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( مجموعه کتابهای کاربردی کلید ) 


سرشناسه : مروج. محمدتقی. ۱۳۵۹ 
عنوان و نام پدید آور : کلید ترقندهای ۷۲080 / محمدتقی مروج 
مشخصات نشر : تهران: کلید آموزش:۱۳۹۰ 


مشخصات ظاهری ۸ ص:: مصور 


مجموعه کتابهای کاربردی کلید / طراح و مجری مجموعه منصور سجاد: ۸٩‏ 
978-600-5656-32 
: فیبا 
: ورد مایکروسافت. 
واژه‌پردازی 
رده‌بندی کنگره ۰ ۴۵م ۴و 2۵۲/۵ 
رده‌بندی دیویی ۵۲ 
شماره کتابشناسی ملی ۳۱۳۳۰۳۶ 


کلید تر فندهای ۷۷۵۴0 


از مجموعه 
کلید - ۸۹ 


طراح و مجری مجموعه: منصور سجاد 000.0 1060522[ 

مؤلف: محمد تقی مروج 

مدیر تولید و طراح جلد: مهدی سجاد 

ناشر: انتشارات کلید آموزش 

شمارگان: ۳۰۰۰ جلد 

نوبت چاپ: چاپ پنجم - فروردین ۱۳٩۱‏ 

شابک: ۶۵۶-۷۳-۲ ۹۷۸-۶۰-۵ 

قیمت: همراه با ۵۷0 ۲۵۰۰ تومان 

مرکو پخشن؛ ۰۲۱-۶۶۴۰۶۰۶۱-۳ 
۰۳۱۰۵ 
۰۲۵۱-۱ 


کلیه حقوق و حق چاپ متن, طرح روی جلد و عنوان کتاب با نگرش به قانون حمایت حقوق مؤلفان 
مصنفان و هنرمندان مصوب ۱۳۴۸ محفوظ است و متخلفین تحت پیگرد قانونی قرار می‌گیرند. 

هرگونه استفاده از عنوان این مجموعه که به ثبت رسیده است ممنوع و متخلفین تحت پیگرد قانونی 
قرارمی‌گیرند. 


برای تهیه مجموعه کتاب‌های کلید می‌توانید به سایت 1۲. ۷۷۷.۴615۸٥‏ مراجعه کنید. 


برنامه‌ریزی. هدایت و نظارت بر مجموعه کتابهای کاربردی 


( کلید) 


منصور سجاد 


چاپ اول : تیر ۱۳۹۰ 
چاپ پنجم : فرورذین ۱۳۹۱ 


برای طرح سوالات خود و گفتگو با مؤلفین کتاب می توانید به انجمن کلید به آدرس 
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آموزش کامپیوتر با مجموعه کتابهای کلید 


بر اساس نظرسنجی که در سال ۸۱ انجام شد کتابهای کامپیوتر موجود در ایران با توجه به اینکه اکثرا از متون 
خارجی ترجمه شدماند با زیرساختار فرهنگی و ھمچنین امکانات سخت‌افزاری و نرم‌افزاری موجود در اران 
هماهنگ نیست. همچنین در مبحث آموزش کمتر کتابی برای مخاطبین مبتدی منتشر شده است. مجموعه 
کتابهای کلید با هدف رفع این مشکلات تولید شده است. در این مجموعه با نگرش به سیستم نوین آموزش در 
۷ سول تع ین ن 

دنیا؛ مباحث مختلف به صورت کاملا کاربردی و قدم به قدم اموزش داده می شود و خواننده کتاب مستقیما با 
پروژه‌های عملی درگیر می‌شود. به این ترتیب بدون اینکه از حجم اطلاعات ارائه شده وحشت کند با نرم‌افزار 
فرا می‌گیرد به صورتی که اگر اطلاعات 

ساده باشد با انجام مرحله به مرحله 


با محیط مو رد نظ اشنا شده و به صورت قدم به قدم ان را 


4 2 رر لے 


با محیط مورد بحث مسلط شده 


عملی بپردازد. مؤلفین این کتابها هر 


کتاب می‌تواند به نرم‌افزار 
و به اجرای پروزه‌های 


کدام 


5 ۰ 
در بو مورد بط 


آنها توانایی عملی آنان مد 


نگاهی به مجموعه کتاب‌های کاربردی کامپیوثر 


کلیدی برای تمام قفل‌ها 


می شود هدف اموزش قدم به قدم و 
پانی ناده و کاربردی است. کتاب دیگر 


سیدہ "کلید 0:۵۱" تام و 


1 سس 


۶) e 

اما خیلی‌ها با بسیاری از توانایی‌ها و ابزار پیشرفته‌ی آن آشنا نیستند. به همین 
دلیل تصمیم گرفتم تا بخش مھمی از اہزار پیشرفتەی موجود در این نرمافزار 
را در قالب عنوانی جدید از مجموعه‌ی کلید به خوانندگان معرفی کنم. 

در نگارش این کتاب ازتجربه‌ی چندین سال استفاده‌ی گسترده از برنامه‌ی 
ورد در زمینه‌ی تهیه انواع جزوه. گزارش. مقاله پایان‌نامه و همچنین انجام 
امور اداری استفاده کرده و تلاش کردم تا درس‌های کتاب واقعا کاربردی 

ابزارهایی که در این کتاب معرفی شده‌اند دو دسته‌انده بخشی از آنها 
کاربردشان کاملا روشن ام اما روش استفاده‌شان برای کاربران نامعلوم 
اسست. مانند ابزار تهیه خودکار فهرست مطالب. اما بخشی دیگر از ابزار 
آشنایی با آنها گستره‌ی توانایی و کارایی‌شان دیده می‌شود. مانند ابزار ادغام 
پستی يا نامه‌نگاری پیشرفته. 


این کتاب برای چه کسانی مناسب است؟ 
اگر دانشجو یا پژوهشگر هستید و می‌خواهید یک گزارش کار گزارش 
علمی یا پایان‌نامه تهیه کنید. خواندن این کتاب می‌تواند به شما کمک کند تا 
کارتان را بسیار سریع‌تر و دقیق‌تر انجام دهید. زیرا انجام کارهایی مانند درج 
منابع و فھرست آنهاء شماره‌گذاری عکس‌هاء درج فهرست مطالب و فهرست 
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ھمچنین اگر می‌خواهید یک کتاب یا جزوه را صفحه‌بندی و چاپ کنید 
با استفاده از روش‌های آموزش داده شده در این کتاب می توانید کارتان را 
ہسیار سریع» دقیق و تمیز پیش ببرید. 

افسزون بر اینھا اگر در یک بخش اداری کار می‌کنید. ابزاری را در این 
کتاب خواهید یافت که برخی از کارهای شما مانند نامه‌نگاری‌ها را سرعت 


بسیاری خواهد بخشید. 


برنامه‌ی آموزشی کتاب 
درس‌های کتاب با استفاده از مثال‌های کاربردی و تصویرهای مناسب 
و گویا آموزش داده شده‌اند. اما در کنار آنها یک لوح فشرده نیز قرارگرفته 
که در آن تعدادی فیلم 0 از مطالبی که در کتاب آموزش داده شده 
قرار گرفته است. 

همچنین برای رفع اشسکال و یا بحث درباره‌ی امکانات پیشرفته‌ی 
ورد می‌توانید به انجمن‌های کتک گر اینترنتی كلك به آدرس 

۸ ۷۷۷۷۵ مر اجعه کنید. 
شاد و پیروز باشید 
محمد تقی فزوج 
moravej@kelid.ir‏ 


فصل اول 
قسمت‌بندی (فصل‌بندی) 
متن نوشته شده در یک فایل ۷080 
به صورت عادی عملیاتی همچون درج شماره صفحه قرار دادن کادں 
تنظیم حاشیه کاغذ و ایجاد سرصفحه و پاصفحه در همه‌ی صفحات انجام 
می‌شود. اما اگر قرار باشد این تنظیمات فقط به بخش خاصی از متن اعمال 
شود باید متن را به بخش‌های مختلف که به آنها 560406 گفته می‌شود 
تقسیم کرد و سپس تنظیمات مورد نظر را در هر کدام از این قسمت‌ها به 

صورت دلخواه انجام داد. 
مراحل کار را با یک مثال دنبال می‌کنيم. 
ابتدا یک فایل جدید می‌سازیم (کلیک روی دکمه‌ی 16W‏ § ]در نوار 

اجرای سریع و یا کلیک روی دکمهی فیس انتخاب 6۷ کلیک روی 

.)Create و فشردن دکمه‌ی‎ Blank Document 
متنی که قرار است نوشته شود شامل مقدمه و دو فصل از یک کتاب‎ 

می‌شود. حال به ترتیب و با دقت کارهای زیر را دنبال کنید: 

۱- متن مربوط به مقدمه را تایپ کنید. می‌دانید که پس از پایان نوشتن و 
برای رفتن به صفحه‌ی بعد می‌توان کلیدهای ات و 0٥٢‏ را همزمان 
فشرد. اما در اینجا از روشی دیگر استفاده می‌کنیم تا افزون بر ساختن 
یک صفحه‌ی جدید یک بخش جدید نیز ایجاد شسود. بدین منظور به 
گام ٢‏ بروید. 

۲-به سربرگ ا٥8۷‏ 896 رفتے و روی دکمه‌ی 8۲6۵۸ کلیک کنید. 


(تصویر ۱) سپس از فهرست باز شده و در بخش 616966 ٩601100‏ 


۱۰ 
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روی دکمه‌ی ۱6۳296 کلیک کنید. با این کار یک صفحه جدید و 


همچنین یک بخش جدید ایجاد می‌شود. 


۳ 3 indent 
1۹ 
Page ıt 
Mark the point at which one page ends 
and the neft page begıns 


Column 
Indicate that the test following the column 
break ٠۷ begın in the next column. 


Jext Wrapping 


Separate tet around objects on web 
pages, such as caption tent from body ۸ 


Insert ۵ seciion break and start the new 
section on the same page. 


٣‏ برای دیدن شماره‌ی صفحه و شماره‌ی بخش می توان 
به نوار وضعیت برنامه (نوار پایین پنجره - تصویر 
۲ نگاه کرد. برای مثال در تصویر ٢‏ دیدہ می‌شود 
که شماره‌ی صفحه ۲ و شماره‌ی بخش نیز ۲ است. 
اما اگر در صفحه‌ی قبلی که مقدمه بود کلیک کنید 


اگر اطلاعات مربوط به شماره‌ی بخش در این نوار دیدہ نمىشودہ روی آن 
کلید راست رافشردہ و از فهرست باز شده (تصویر٣)‏ روی 5601107 کلیک کنید 
تا علامت بخورد و در نوار وضعیت نشان داده شود. 


٤-اکنون‏ مطالب مربوط به فصل اول را وارد کنید. این کار در فیلم آموزشی این 
فصل نیز انجام شده و مطلبی به اندازه‌ی سه صفحه برای فصل یک نوشته 


شده است. پس از به پایان رسیدن فصل و برای رفتن به صفحه‌ی جدید و 
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نوشتن عنوان و مطالب مربوط به فصل دوم Es.‏ 
هنمانتك گام یک بخش حدید ایجاد کرده و 2 E‏ 


Line Number 

Column - 7 

مطالب فصل دوم را در ان بنویسید. Word Count‏ 
Number of guthors Editing‏ 

Spelling and Grammar Check 
Language 


حال نوبت به درج شماره صفحه و نوشتن 


سربرگ‌ها (سرصفحه) می‌رسد. الگویی که Intormatıon Management Poly‏ 


یس سیت 
Track Changes‏ 


می‌خواهیم رعایت شود این تا Caps lo‏ 


قسمت معدمه با حروف الفبا شماره گذاری Macro Recording Not Recording‏ 


Status‏ ۵دواولا 


شود. اما نصل‌ها با اعداد شماره‌گذاری و أ بسن سسددہ J‏ 
از شماره‌ی نیز شروع شود. همچنین در لے 
بالای صفحات هر فصل عنوان همان فصل 
as‏ 
SS‏ 
سربرگ ۱05671 بروید روی دکمه‌ی ٥٥٥٢٢‏ کلیک کرده و از فهرست 
باز شاه 6011ا را ت کیت ا اہن کار عالت ویر ابقل مسرصقجہ/ 


پاصفحه همانند تصویر ٤‏ فعال می‌شود. همان‌گونه که می‌دانید هر چیزی 
که در این حالت نوشته شود روی همه‌ی صفحات تکرار خواهد شد. 


Design‏ ا ہیس سس ا پت لہ 
ID] Different First Page ۱< Hesder from Top:‏ 3 

Ofterent Oda & Even Pages GG Footer from Bottom‏ ہک 

7 Show Document Text Û ۸۹ط‎ Algnment Tab 


۱ 
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-٦‏ مکان‌نما را در خط بالای صفحه قرار دھید و بنویسید «مقدمه». سپس با 
فاصله‌ای از ان بنویسید «صفحه‌ی:». (تصویر )٤‏ 

۷- می‌خواهیم پس از کلمه‌ی «صفحه‌ی:». عدد شماره‌ی صفحه نیز درج 
شود. بدین منظور مکان‌نما را پس از این کلمه قرار داده و در سربرگ 
0 روی دکمه‌ی ۱۷۵6۵۲ ۳296 کلیک کنید. سپس از فهرستی 
که باز می‌شود (تصویر ۵) روی ۷۲۲6۳1۳05800 کلیک و از فهرست 
بعدی اولین گزینه را انتخاب کنید. با این کار در محلی که مکان‌نما فعال 
است و چشمک می‌زند (یعنی بعد از «صفحه‌ی») شماره‌ی صفحه درج 


می‌شود (تصویر ). این عدد به صورت خحودکار در صفحات بعدی 


Numbers‏ مود Format‏ گا 
Remove Page Numbers‏ 28 
٤‏ 


ED ت٣ہ؛‎ Fir ge سی‎ ron los. صا‎ £: 
EJ 00۵ Oud & ven ages j Focter on Bottom 125: 


٭د معرض آسیما] خراپیهای متعد دی درا می گیرند. لین آسبپا ممکن 


ی و پا به صورت محلی په اعکمای ساره وارد شده ماشد. | آسیییا به صورتهای 


تصویر ٦‏ 
۸- همان‌گونه که می‌بینید متنی که به عنوان سرصفحه نوشته شده و ھمچنین 
شماره‌ی صفحه در بالای همه‌ی صفحات تکرار شده‌اند. اما گفتیم که می‌توان 
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دربخش‌های گوناگون سرب ر گهای متفاوتی ایجاد کرد؛ پس دلیل چیست که 
با وجود بخش‌بندی شدن سند باز همه‌ی سربرگ‌ها یکسان هستند؟ پاسخ 
این پرسش در فعال بودن گز ینەای است با نام .Same As Previous‏ 
وس و تس ہی 7 ۹9006) بروید (تصویر ۷) 
می بی بینید که این گزینه فعال است. فعال بودن آن بدین معناست که این بخش 
با بخش قبلی پیوند داشته باشد و هرچه آنجا نوشته شده در اینجا نیز تکرار 
شود. اما از آنجا که می‌خواهیم سرصفحه در بخش‌هایی که داریم مستقل 
و متفاوت باشد باید یکی یکی به بخش‌های ایجاد شده رفته و در سربرگ 
Design‏ روی دکمه‌ی ۳۲۵۷0۱5 ۱1010 (تصویر ۸) کلیک کنیم تا ارتباط 
آن بخش با بخش قبلی قطع شود. پس این کار را در بخش‌ها انجام دادہ و 


در هر بخش سرصفحەی مورد نظر را بنویسید. 


Design 


Mailings دوہ‎ View ا ا ده‎ 
۳1 Previous ۳ Different First Page 3 Header from Top: 1/25 6 ۔‎ 
۰ Next [Î Different Odd & Even Pages 3 Footer from Bottom: 1/25 6 ¢ 
2 2 Link to Previous| Show Document Text 5 Insert Alignment Tab 
avigation 


تصویر ۸ 
اکنون نوبت به تنظیم شماره صفحات می‌رسد. به سرصفحه‌ی یکی از 
صفحات بخش ۱ (یعنی فصلی که مقدمه در آن نوشته شده) رفته و سپس در 
سزیر گا 0 روی دکمه ۳۱۵6۲( 0296 کلیک کنید. سپس از فهرست باز 


شده روی Number‏ 6 کلیک کنید تا پنجرہ تصویر ٩‏ باز شود. 
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Cater starts wath ste: [Hesin 1 1>] 


]>1 سرم.] 


در فهرست بازشوی بالای صفحه نوع شماره‌گذاری را از نوع الفبایی 
انتخاب کنید. سپس روی 0۸ کلیک کنید تا پنجره بسته شود. 

اکنون اگر به شماره‌ی صفحات نگاه کنید می‌بینید که صفحات مقدمه 
با حروف الفبا شماره‌گذاری شده‌اند. سپس فصل ١‏ (یعنی بخش ۲) دوباره 
با عدد شماره‌گذاری شده است. اما شماره‌ی صفحه در بخش ۲ از عدد 
۲ شروع شده است. دلیلش هم این است که صفحات بخش قبلی نیز 
در شماره‌گذاری محاسبه شده‌اند. در برخحی کتاب‌ها و گزارش‌ها از این 
روش استفاده می‌شود. اما در اینجا بر اساس طرحی که در اول کار بیان 
کردیم می‌خواهيم شماره‌ی صفحه در فصل ١‏ از عدد یک شروع شود. 
پس درون سربرگ یکی از صفحات بخش ۲ (بخشی که فصل ١‏ در ان 
نوشته شده است) کلیک کرده و سپس در سربرگ 265[90] روی دکمه‌ی 
Number‏ کلیک کنید. پس از آن ۱۷۵۳۱۵6۲ Format Page‏ را انتخاب 
کنید تا پنجره‌ی تصویر ٩‏ دوباره باز شود. 

در قسمت پایین این پنجره گزینه‌ای وجود دارد با نام 19118. درون آن 
کلیک کرده و عددی که می‌خواهید شماره‌گذاری از آن شروع شود را وارد کنید 
(در اینجا عدد ۱). گزینه‌ی دیگر ...000006 است که می گوید شماره‌گذاری 
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از بخش قبلی ادامه یابد. برای مثال برای بخش‌های ۳و ٤‏ باید این گزینه علامت 
بخورد تا شماره‌گذاری‌ها در فصل ‌ها به ترتیب در ادامەی یکدیگر باشند. 


حذف شماره صفحه و سربرگ از ابتدای هر فصل 

معمولا صفحات ابتدایی هر فصل شسمارہ نمی‌خورند و سرصفحه هم 
ندارند. در برنامه‌ی ۷0۲۵ برای این هدف گزینه‌ای طراحی شده که اجازه 
می‌دهد سرصفحه در صفحه‌ی ابتدایی با بقیه متفاوت باشد. 

برای انجام این کار نیز کافیست پس از فعال کسردن خالت ویراہش 
سرصفحه به سربرگ 0 رفته و در مربع ۳۱۲5۱۳۵96 Different‏ 
(تصویر ۱۰) علامت بزنید. 


oft Word (Product Activation Failed) 


Design 


Mailings 
7 پگ‎ Previous زب‎ First Page :3ق‎ Header from Top: 1/25 4 
جک ص‎ Ffbifferent Odd & Even Pages fr Footer from Bottom: 5 
زب‎ 3 Link to Previous Show Document Text a Insert Alignment Tab 


Navigation Options Position 
Different First Page أ‎ 
Specify a unique header and footer 


وار 6( 

اکنون اگر به سربرگ اولین صفحه در بخش نگاه کنید می‌بینید که 
نوشته: 1 Header — Section‏ 6 ۴. حال هر تغییری که در این 
سربرگ ایجاد کنید و هر چیزی که کم یا زیساد کنید به صفحات دیگر از 
بخش سرایت نمی کند. برای مثال می توانید با خیال راحت شماره‌ی صفحه 
و متن نوشته شده را پاک کنید. 

همین کار را برای صفحات اول از بخش‌های بعدی نیز تکرار کنید تا 
آرایش صفحات اول فص لها به شکل دلخواه در بیاید. 


۱۵ 
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سرب رگھای متفاوت در صفحات زوج و فرد 

شاید دیدہ باشید که در برخی کتاب‌ها سربرگ صفحات زوج و فرد با 
یکدیگر متفاوت است. برای مثال در صفحه سمت راست نام کتاب نوشته 
شدہ و در صفحه سمت چپ عنوان فصل. این کار نیز در برنامه ورد به راحتی 
انجام می‌شود. برای این منظور کافی‌ست در بخشی که در تصویر ٠١‏ نشان 
داده شده است در مربع کنار گزینه‌ی Different Odd and Even Pages‏ 
علامت بزنید. 

حال اگر به سربرگ صفحات زوج و فرد برویسد می بینید که همانند 
تصویرهای۱۱ و ۱۲ این سربرگ‌ها با استفاده از کلمات 000 و ۷۲ 
مشخص شده و از هم جدا شده‌اند. اکنون هر متنی که در سربرگ مربوط 
به صفحات فرد بنویسد فقط در بالای صفحات فرد از همان بخش تکرار 
می‌شود. و به همین ترتیب هر چیزی که در سربرگ صفحات زوج بنویسید 
فقط در بالای صفحات زوج تکرار می‌شود. 

(فیلم آموزشی این فصل را ببینید) 


فصل دوم 

استفاده از الگوهای آماده و انجام سربع قالب‌بندی 

در متره مانند کتاب. مقاله. پایان‌نامه گزارش و موارد مانند آن از 
قالب‌بندی‌های گوناگونی استفاده می‌شود. برای مثال عنوان فصل‌ها با قلم 
و اندازه خاصی نوشته می‌شود. عنوان‌ها یا تیترهای اصلی و فرعی قلم و یا 
رنگ فاو خارند نک ھا با تم ھا با قالب دیگری بو که کرد 
دیگر مواردی از این دست. 

برای نمونه در یک متن قرار است قانون‌های قالب‌بندی و صفحه‌بندی 
زیر رعایت شود: 

شرح قسمت نوع قالب‌بندی 


قلم نازنین با اندازه ۱۴ء فاصله خط یک 0 ۰/۵ 
متن اصلی تورفتگی اول پاراگراف‌هاء فاصله با پاراگراف قبلی و 


بعدی یکسان ن» پاراگراف‌بندی از نوع تراز دو رت 


عنوان فصل قلم تیتر با اندازہ ۰ توپر, وسطچین 
تیتر ۱ (عنوان‌ها یا تیترهای اصلی قلم ترافیک ۱۸ راستچین 
در فصل) ۱ ۱ , 


ا لمانی که ون 


قلم میترا ۱۶ء توپر (010), راست‌چین 
تیتر ۱ محسوب می‌شوند.) 


جدول ۱ 
به دو روش می‌توان این قالب‌بندی‌ها را اجرا کرد. یکی روش سنتی 
و دیگری روش مدرن. در روش ستتی به هر کدام از مسوارد که در مت 
رسیدیم. یکی مراحل ٭چچھھس مور نو ہے 
را انتخاب کرده و قلم کا1 را برای از تدای سین اندازه‌ی ان را روی 
٠‏ تنظیم و حالت توپر (801۵) را فعال می کنیم. و به ھمیر ین ترتیب هر وقت 


www.kelid.ir Word tips & tricks 


به عنوان بعدی رسیدیم همین مراحل را انجام می‌دهیم؛ اما ناگفته پیداست 
که انجام این کارها در یک سند نیمه حجیم. کے همانند جدول ١‏ دارای 
قالب‌بندی‌های مختلفی است. کاری بس طاقت‌فرسا و نفس گیر است. حال 
فرض کنید که بعدا نظرتان عوض شود و بخواهید نوع قالب‌بندی عنوان‌ها 
را عوض ینم ان پایان‌نامه می‌گوید که عنوان‌های 
و ۲ باید با قلم. اندازه و حالت دیگ یگری نوشته شوند!) خب به نظرم با همین 
توضیحات عمق فاجعه‌ای که ممکن است در انتظار باشد را متوجه شدید. 
اما جای نگرانی نیست. با استفاده از الگوهای آماده‌ی قالب‌بندی که در ۷0۳0 
به آنها استایل (50۱6) گفته می‌شود. همه‌ی این کارها بسیار آسان و سریع 


ی آما 


به انجام می‌رسد 


تعریف الگوهای مورد نظر 
در قدم اول لازم است که الگوهای دلخواه را تعریف و ذخیره کنیم. بدین 
منظور مراحل زیر را گام به گام دنبال و خودتان اجرا کنید: 
-١‏ به سرب رگ ۲0۳06 رفته و در گروه 0/65 a‏ 
روی دکمەی انتهای نوار [1] کلیک کنید تا 
پنجره‌ی الگوها همانند تصؤویر ۱۳ در کنار 


04۲ AEE ۰ 
و۲۵‎ 2 + 


ر‫ 


No Spacing f | | 5 هة‎ ۳ 7 
Heading 1 Bl, ٹر موس‎ 
Heading 2 ۵ 


1 در دا پنجره دنت از ز الگوهای مو جود | هد Title‏ 
نشسان فاده شده است: از الکو ی Normal‏ |‘ 


وال ایس ا اسطفاهه مر کر ما 
هم از این الگو استفاده می‌کنیم اما آن را 
متناسب با نیاز خود تغییر می‌دهیم. 
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برای ویرایش الگوی ٥۲۳٣۵1‏ روی آن کلید راست را فشردہ و گزینه‌ی 


Style type: (Paragrach ا‎ 

Style based on: 1 ۳ 7 

sive for folowing paragraph: ؟‎ Normal 

Formatting 

٥ Nazanin Jljl 8 z u Automatic [x] Complex [| 


ا وھ 1:42 س | 5 × = 


Sample Text Sampie Tet 5ampie Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sampie Text 
ضر‎ Sample Tet Samole Text Sample Text Sample Text 5a mpie Text Sample ۲٦ 


Font... 
ٹوس‎ Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Tet 


Paragraph... جح‎ 

Tabs... 

Border... 

Language... 8 امہ مس‎ 5 Nazanin, 14 ہام‎ Right-to left, Right 
Frame... ا‎ Style: Quick Style 

Numbering... 

Shortcut key... 


Text Effects... New docıments based on this template 


۳ 


۳- فهرست بازشوی ١‏ را باز کرده و قلم ۱۱22200 8 را انتخاب کنید. سپس 
در قسمت ۲ اندازه‌ی ۱۴ را انتخاب کنید. 

وی سن هت مب هی ابش سس O‏ 
باز می شود روی ۲٥٥89۲961‏ کلیک کنید. پنجره‌ی تنظیمات پاراگراف 
همانند تصویر ۱۵ باز می‌شود که البته پنجره‌ی آشنایی است. در این پنجره 
تنظیمات فاصله‌ی بین خطوط. تورفتگی اول پاراگراف و بقیه‌ی موارد 
و استه اد در موود می اضلی کول 0را تر یف کنیل سس روی 
۴ کلیک کنید. در پنجره‌ی بعدی نیز 0۴ را انتخاب کنید تا بسته شود. 


۱۹ 


۲۰ 
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او نها سرپ [nents‏ 


Left toght‏ ۱-8۳ موہ ٭ 


After و6‎ 4 ۳۳۳۳000 | 


0061 add spaçe between paragraphs of the same ctyie 


قالب‌بندی پیروی می‌کنند. 
۵ در این مرحله می‌خواهيم قالب‌بندی عنوان ۱ (تیتر ۱) را تعریف کنیم. 


در پنجره‌ی الگوها 
روی ۲۱۵۵0۱091 کلید 


اس 
Style for folowing paragraph: ۲ ۱/۵‏ 
Formating‏ 


B Traffkc [و]‎ :: Oz ۷ | 
E ss BWI = 5 


Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text 
Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text 
Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text 
Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text Sample Text 

Sample Text 


Font: Default) Headings (Cambri), 14 pt, Bold, Complex Scrpt Font: B Traffk, 18 pt, Bold, ھ۱‎ 
Right-to-ieft, Right, Space 3 
| Before: pt 

_ After: Opt, Keep with next, Keep ines together, Level 1, 5۷: Unked, Quick Style, ۴۳۵۸۸ 7 
7 Add to Quack 5 ket ۳۳ Automatcaly update 
گا‎ Orly in this doament €) New documents based on this template 
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در ایسن پنجره نوع قلم را 0 ان دازه را ۱۸ و پاراگراف‌بندی را 

«راست‌چین» انتخاب کنید. سپس با فشردن 0۸ پنجره را ببندید. 

۶- مرحله‌ی قبل را روی الگوی 2 ۲162079 و بر اساس خواسته‌های 
جدول ١‏ پیاده کنید. 

۷- برای تعریف الگوی عنوان فصل‌ها از روش دیگری استفاده می‌کنيم. ابتدا 
عنوان فصل را با قالب‌بندی مورد نظر درون صفحه بنویسید. مثلا بنویسید 
«فصل ۱» و سپس اندازه‌ی قلم را ٢٢ء‏ حالت آن را توپر و وسطچین 
انتخاب کنید. اکنون می‌خوا هیم الگویی را با این قالب‌بندی تعریف کنیم. 
در پنجره‌ی الگوها یکی از گزینه‌ها 7116 است که که مغمولاً براك ی تعریف 

عنوان استفاده می‌شود. روی آن کلید راست را فشرده و گزینه‌ی...۵0206ا 

را همانند تصویر ۱۷ انتخاب کنید. 


Ugdate Tile to Match موی‎ 
با‎ Modify... 

Select Alk (No Duta) 

Remove All: (No Data) 


Delete Title 


Remove from Quick Style Galley | | 
وسسے‎ arte o Eh) 


بسا این کاز الکسزی 6 با تنظیمات متنی که نوشته بودیم «فصل ۱» 
تعریف می‌شود. 


۳۱ 


۳ 
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به کار گیری الگوها روی متن 

بعد از نوشتن عنوان فصل کلید 0016٢‏ را فشار داده و نوشتن را در خط‌های 
بعدی ادامه دهید. برای مثال بنویسید «روش‌های جستجو در اینترنت» این 
جمله در واقع تیتر شماره ۱ است. پس روی آن کلیک کرده و سپس از فهرست 
الگوها روی 1 ۲۱620109 کلیک کنید. با این کار قالب‌بندی‌های تعریف شده 

دیاین الکو رجا روین جماعی تورث شد به کار کرت ر کرد 
حال نوشتن را در خطھای بعدی ادامه دھید تا به عنوان بعدی برسید. 
ای مثال قرار است در فصل ١‏ درباره‌ی جستجوی تصویری و ویدیویی 
صحبت کنیم. عبارت جستجوی تصویری را تایپ کنید. این عنوان در واقع 
زیرمجموعه‌ی عنوان قبلی با نام روش‌های جستجو در اینترنت است. پس 
بک عنوان فرعی (تیتر ۲) محسوب می‌شود. پس آن را انتخاب کرده و روی 
2 992 کلیک کنید. سپس در خط بعدی نوشتن توضیحات مرتبط با 


ان را ادامه دهید. 


وقتی پس از نوشتن یک عنوان به خط بعدی می‌روید الگوی ۱۱0۵۱ دوباره 
فعال شده و متن‌هایی که می‌نویسید از این الگو پیروی می‌کند. 

بعد از کمی نوشتن به عنوان بعدی که جستجوی ویدیویی است می‌رسیم. 
این عنوان را نوشته و الگوی 2 ۲6۵009 را برای آن انتخاب کنید. سپس 
توضیحات مربوط را در خطهای بعدی بنویسید. 

حال فرض کنید نوبت به عنوان جدید در فصل ۱ رسیده با نام «روش‌های 

دریافت فایل از اینترنت». این عنوان زیرمجموعه‌ی «روش‌های جستجو د 
اینترنت) نیست. پس ی خودش عنوان اصلی است و تیتر n‏ 
پس الگوی 1 ۳۱6۵0۱09 را برای آن انتخاب می‌کنيم. 
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به همین ترتیب باید کار نوشتن متن و تکمیسل آن را تا انتها انجام داد. 
همان‌گونه که می‌بینید هر بار که به یک عنوان یا بخشی که دارای قالب‌بندی 
متفاوتی است می رسیم لازم نیست که قالب‌بندی‌ها را یکی یکی انجام دهیم. 
بلکه با یک کلیک روی الگوی مورد نظری که از پیش تعریف شده همه‌ی 


کاری که می‌خواهیم به سرعت انجام می‌شود. اما این تمام ماجرا نیست. 


تغیبر دادن یک قالب‌بندی در سرتاسر متن 
بعد از ساعت‌ها و یا روزها تلاش. کار تایپ گزارشتان به پایان رسیدہ 
است. اما حالا به این نتیجه رسیده‌اید (یا از ما خواسته‌اند) که تیترهای ١‏ با 
قلم ٥٥٥92‏ و به صورت وسطچین باشند. خوب برای کسی کہ از الگوها 
استفادہ نکردہ باشد این لحظه می تواند بسیار غمانگیز و یا حتی عصبی‌کننده 
باشد. زیرا بسته به حجم متن, یافتن و اصلاح تک تک مسوارد می تواند 
ساعت‌ها وقت بگیرد. اما برای شما جای نگرانی وجود ندارد. زیرا می توانید 

به شکل زیر کار کنید: 

-١‏ روی الگوی 1 ۲۱6۵0109 کلید راست را فشردہ و 1001 را انتخاب 

۲- در پنجرەی باز شده نوع قلم را ۲8٥082‏ و پاراگرافبندی را وسطچین 
تعریف کنید. 

-٣‏ با فشردن 0۴ و بستن پنجره تمسام نوشته‌هایی که الگویشان 
1 9 تعریف شدہ بود. به صورت خودکار اصلاح می‌شوند و از 
قالب‌بندی جدید پیروی می کنند. 
این کار را می‌توان روی هرکدام از الگوها که مورد نظر باشد انجام داد. 


۳۳ 
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ساختن یک الگوی جدید 
تا به اینجا برای قالب‌بندی متن از الگوهای آماده استفاده کرده‌ایم. روش 
ویرایش و تغییر این الگوها نیز آموزش داده شد. اما اگر مایل باشید می توانید 
خودتان الگوهای جدیدی را تعریف کنید. روش کار این گونه است: 
۱- در پنجره‌ی الگوهاروی دکمه‌ی New Style‏ (| 4 کلیک کنیل تا 
پنجره‌ی تصویر ۱۸ باز شود. 
type: Paragraph‏ 50 


Style based on: _TNomal 
Styie for folowing paragraph: ۴ ۱ 


sarge Ter منمہو:‎ Ter San ZA Heading 9 
| ہو‎ 
18 subtitle 
| 8 Quote 
| 3ã Intense Quote 


Î Add to Quick Stye ist E] Automatically update 
۵ Only in this doament ©) New doaments based on this template 


Casa) Cae) 


تصویر ۱۸ 
ویر 


۲- در قسمت ١‏ نام دلخواه برای این الگو را وارد کنید. 
۲-در قسمت ۲ باید نوع الگو را مشخص کنید. درباره‌ی انواع الگوها در 


۳۴ 
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نوع الکو | معرفی 
| مجموعه‌ی قالب‌بندی‌های مربوط به پاراگراف نظیر نوع و اندازه قلم 
Paragraph‏ ۲ 1 اک 
فاصله خطهاء تورفتگی و ... 
مجموعهی قالب‌بندی‌های مربوط به حروف نظیر نوع و اندازہ قلم» رنگ 
Character‏ 2 
مدن و . 
Table‏ مجر ےہ ہے ء ضخامت 
و رنگ ان و 
List‏ ۱ موی ی قالببندی‌های مربوط ‏ به فهرست‌های علامت‌دار 
Linked‏ | مجموعه‌ی الب بندی‌های مشترک Paragraph‏ و و Character‏ 
EES,‏ 2 


۴- در قسمت اق این الگو را با الگوی دیگری پیوند داد و ساختار 
الگوی فعلی را بر مبنای آن وس اعت را ی مثال اگر الگو را بر مبنای ۱0۲۳0۱ 
هی ہر رھت در ۸0۲۳0۵ ایجاد می شود به صورت خودکار 
در این الگو هم ایجاد می شود با این کار مجموعه‌ای از الگوهای به هم 
اگر می‌خواهید الگو مستقل و بدون ارتباط با الگوهای دیگر باشد. در این 

فهرست بازشو گزینه‌ی 50/6 ۱0 را انتخاب کنید. 

ف- در قسمت ۴باید الگوی پاراگراف‌بندی را تعریف کیل طلابعد از تیتر 
١‏ یا تیتر ۲ معمولا متن اصلی نوشته می‌شود که می توان الگوی مربوط 
به آن را (برای مثال ۸!0۲۳02) انتخاب کرد. با این کار پاراگراف‌بندی به 
صورت خودکار با الگوی مورد نظر نوشته می‌شود و لازم نیست دوباره 
الگو برایش تعریف شود. و یا بعد از عنوان فصل معمولا تیتر ١‏ قرار 
می گیرد و مواردی مانند این. 


۲۵ 
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۶- در نهایت در دیگر قسمت‌های پنجره باید قالب‌بندی‌های مورد نظر را 


تعریف و با کلیک روی 0 آنها را ثبت و ضبط کنید. 


فصل سوم 
باز دوبارہ عید شده است و بهار از راه رسیدہ و شما می خواھید تعدادی 
نامه‌ی تبریک را برای دوستان و همکارانتان بفرستید. اگر بخواهید نامه‌ها را 
تک به تک بنویسید و آماده کنید. روشن است که وقت زیادی را باید برای 
آن اختصاص دهید. اما از آنجا که قالب نامه‌های تبریک مانند یکدیگر است 
می‌توان راه‌های سریعتری را برای تهبه این گونه نامه‌ها جستجو کرد. راه‌حل 
پیشنهادی ما استفاده از ابزار ادغام پستی (۷/6۲96 [0۸8) است که به زودی 
در این فصل کار را در دو مرحله انجام می‌دهيم. در مرحله‌ی اول فهرستی 
از مشخصات افراد را در کک دفترچه آدرس ثبت می‌کنیم. سپس در مرحله‌ی 


دوم قالب نامه ر | اماده د ہ و مشخصات ثبت شدہ را به صورت خودکار 


ر 


۱ 


7 


مرحلەی اول - ساختن یک دفترچه‌ی آدرس 
و ثبت فبرست افراد 


ساختره ن فهرست ست افراد به این سرب رگ بروید و سپس مراحل زیر را دنبال کنید. 
۱- روی دکمه‌ی 660/016016 86/6601 کلیک کرده و از فهرستی که همانند 
تصویر ۱۹ باز می‌شود روی دکمه‌ی اونا ۲۷06۱۷6۷ کلیک کنید. با این 


کار پنجره تصویر ۲۰ باز می‌شود. 


۳۷ 
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Page Layout References Mailings 


Btart Mail Select Edit 
Merge ” Recipients ” Recipient Uist 


Type New List...‏ € ہے 


رہ رق ی خفن بو وص فور 


سم مس مس سس تال | ۱ 
: ا 


وت 

۲- در این پنجرہ باید مشخصات اف فراد را وارد کرد. برای مثال می‌خواهیم 
نام خانوادگی, موقعیت شغلی. نام اداره یا شرکت و عنوانی برای خطاب 
قرار دادن را وارد کنیم: 

٭ در خانه‌ی اول از ستون 1106 کلیک کرده و بنویسید «جناب آقای». 

٭ در خانه‌ی اول از ستون ۱۷2۲06 کلیک کرده و بنویسید «کرمی». 

* در خانهی اول از ستون 0۲0030 کلیک کرده و بنویسید «اداره‌ی 
آموزش». 
حال به ستونی نیاز داریم که در آن موقعیت شغلی را وارد کنیم. از آنجا 

که ستونی با این عنوان وجود ندارد می‌توانیم آن را ایجاد کنیم: 

٭ برای ایجاد یک ستون جدید (یک فیلد جدید) روی دکمه‌ی 60510۳0126 
5 کلیک کنید. سپس روی دکمه‌ی ۸00 کلیک کنید تا پنجره‌ای 


۳ 
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که کاملا دلخواه است وارد کنید. برای مثال کلمەی 6081600 را وارد 
کردہ و روی 0۴ کلیک کنید. در پنجره‌ی بعدی نیز 0۴ را کلیک کنید 


٭ در خانه‌ی اول از ستون ٥100‏ که به تازگی ایجاد شده است کلمه‌ی 
«رییس» را وارد کنید. 
در صورت نیاز می‌توانید اطلاعات ستون‌های دیگر را نیز وارد کنید. 
برای افزودن یک ردیف دیگر و ثبت مشخصات یک نفر دیگر کافی‌ست 
روی دکمەی 000 ۷٥۷ا‏ کلیک کنید. با تکرار این کار ردیف‌های دیگری 
همانند تصویر ۲۲ باز می شود که می‌توان در آنها مشخصات افراد دیگری 


0-7 


۳۹ 


۳۰ 
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ذخیرەی فهرست 

پس از به پایان رسیدن کار و وارد کردن فهرست افراد روی دکمەی )© 
کلیک کنید. با این کار پنجره‌ی ذخیره‌سازی همانند تصویر ۲۳ باز می‌شود. 
آدرس محل ضبط دیسک :6 و نام آن را 1830018180 (یا هر نام دلخواه 


Date modfied 
وا‎ Downloads 
بت‎ Recent Places 


File folder 
۴۱ folder 
File folder 
File folder 

Microsoft Offıce 2010 (Setup) ۳۰۱۰/۳۵/۰۹ ۰۳:۰ File folder f‏ نز 
File folder‏ :0ء اہ ۳۰۰ Ji Perflogs‏ 
Program Files ۳۶۱/۳۰ File folde‏ بز 
hi ۰ ۲)۰ File fclde‏ 
Ji TokensBackup ۰ ۵ File folder‏ 
Ji Users ۳۰۱۰ 2۶ File folder‏ 
Ji Windows ۳۰۱۰۱۳۵۰۹ ۰ File folder‏ 


Libraries‏ و 
Documents‏ 3 
Musıc‏ ال 
صا بن 


Videos‏ ا 


Computer‏ ار 
Ês Local Disk (C)‏ 
Cy Local Disk )0(‏ 


ga New Volume (E) ” 7 aaa Rama 


File name hamkaran| 
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با کلیک روی 88۷ اطلاعات این دفترچه‌ی آدرس در فایلی با نام 
۵ صارروی دیسک :€ ذخیره می‌شود. برای ساختن یک 
فهرست دیگر می‌توان همین مراحل را دوباره انجام داد. 
ویرایش یک فهرست موجود 
برای ویرایش فهرستی که قبلا ذخیره شده است به ترتیب زیر کار کنید: 
۱- در سربرگ ۱/8095 روی دکمهی 96۱601۳60016۳715 کلیک کرده و 
سپس از فهرست باز شده روی دومین گزینه یعنی 81نا ۴9ا5 ١×‏ 56لا 
کلیک کنید. با این کار پنجره‌ی باز کردن فایل همانند تصویر ۲۴ باز می‌شود. 
پس از آن به دیسک :© رفته و فایل 02۳0/2730 را انتخاب کنید. 


+ ب 


Favorites 
5 Desktop 


ğ Downloads 


۲- روی دکمهی 186 †ienمReci Edit‏ کلیک کنید تا پنجرەی تصویر ۲۵ 


باز شود. در قسمت پایین 8500۲٥(‏ 0913) فهرست را انتخاب و روی 


۳۱ 
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۸ع کلیک کنید. با این کار پنجره‌ی آشنای تصویر ۲۲ دوباره باز شده 
و می توانید تغییرات مورد نظر را در آن وارد کنید. 


the‏ عون جرد تاہوجو می نی مد مم سیت بر با 
ready, OK‏ کا الع dedboxes to add or redpients from the merge.‏ ` 


|| | hamkaran.mdb 
| | hamkaran.mdb 
hamkaran.mdb 


تصویر ۲۵ 
نوشتن نامه و آماده‌سازی برای انتشار 
اکنون نوبت به مرحله‌ی مهم نوشتن نامه می‌رسد. گام‌هایی که باید 
برداشته شوند به ترتیب در ادامه توضیح داده می‌شود: 
٭ نامه‌ها دارای دو بخش هستند. بخش‌های ثابت و بخش‌های متغیر. در 


ابتدا بخش‌های ثابت را همانند تصویر ۲۶ نوشته و برای بخش‌های 


یک جای خالی در نظر بگیرید. 


حضور | 
محترم 


با سلام و احترام 
قرا رسیدن نوروز, این عید باستانی ایرانیان را به شما و خانواده محترم تبریک می گوییم. 
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٭ در سزبرگ ۷۵5 روی دکمه‌ی ۷/6۲96 t٤ Ma¡|‏ کلیک کرده و در 
آنجا گزینه‌ی آخر یعنی... 866 ۷تا 8160 را انتخاب کنید. حال در قسمت 


سمت راست راهنمای قدم به قدم برای ساختن نامه‌ها آغاز می‌شود: 


TTT‏ ان ہسوسو نے 


| How do you want to set up your 
| letters? 

©) Use the current document 
© Start from a template 

© start from existing document 


Start from the document shown 
here and use the Mail Merge 
wizard to add recipient 
information. 


Send letters to a group of people. 


| You can personalize the letter 
that each person receives. 


گام -١‏ انتخاب نوع سندی که قرار است ایجاد شود. درون 66۲8| به 
معنی نامه کلیک کردہ و سپس در پایین پنجره روی ×۸6 کلیک کنید تا 
گزینه‌های تصویر ۲۸ نشان داده شود. 

گام ۲- در این مرحله باید سندی که مبنای نگارش نامه است را انتخاب 
کنید. با انتخاب گزینه‌ی اول معلوم می‌کنیم که همین سند فعلی که باز است 
مبنای کار باشد. سپس روی ×۸8 کلیک کنید تا به مرحله‌ی بعدی بروید. 

گام ۳- در اینجا (تصویر ۲۹) باید فهرست گیرندگان نامه انتخاب شود. 
گزینه‌ی اول ااا 65/9 20 ۱96 برای استفاده از یکی از فهرست‌های 
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موجود است و گزینه‌ی سوم ( NW‏ ۾ ۷۵6 
؟9اا) برای ساختر* نیک ک فهرست جدید. از آنجا 
که فهرست را قبلا ایجاد کرده‌ايم گزینە اول 
را انتخاب کنید. سپس روی دکمه‌ی 8۲0۷/56 


Use names and addresses from a 
0771 کلیک کردہ و از پنجره‌ی مربوط به باز کردن‎ 
f Editreaplent lst... 30068180 فایل. فھرسست قبلی که با نام‎ 


رخ قد سیت را کاب بل بان کید 


پس از آن پنجره‌ی تصویر ۳۰ باز می‌شود. 


ار ده ۰ : 32,6 
یہ رھ و لن ےڈ 


+ Next: Write your letter 


گیرندگان مورد نظر را انتخاب کرده و روی Previous: Starting document‏ ٭ 


تصویر ۲۹ 


۲ 290 وس و تا‎ E اعم‎ Use the 
SE FS the merge. When your ئا اط‎ ready, سس ي‎ 


٩ hamkaran.mdb 5 1 
۱ hamkaran.mdb 

۱ hamkaran.mdb 

| hamkaran.mdb 


7 E تمس‎ ET 
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یا سے کار خانم» دج شود. پس در آنجا کلک گید تا مکان نما در آنا 
فعال شود. بعد از آن در شزیر گ Mailings‏ روی مت پایین از دکمەی 
Merge ٥‏ ۱096۲۱ کلیک کنید تا فهرستی همانند تصویر ۳۱ باز شود. 


۶ 1 4 1 ۹ ٭ Rules‏ ۳1 
۷ 1 ی 


tight reir Grane شر‎ î enev Finish & 
elds 19 مد‎ bels |, Result EEE rors 
یب ت‎ 
Title Preview Results 0 
position ۳ او ہے سس‎ CEK DERE KE ER TEE 


Inset Mall Merge Field | 


۵ 
اھھ٥۶۷‎ 
Company_Name 
۹ 
Adaress_Lne_2 
City 
State 
ZIP_Code 


حصور 


Country_or_Reglon 


Home_Pnone 


محترم 


Work Phone 


Email_Address 


با سلام و احترام 
قرا رسیدن نوروز, ان عید باستانی ابرانیان را به شما و حانواده محترم تبریک می گو, 


تصویر ۳۱ 

در این فهرست ستون‌های (فیلدها) موجود در فایل 20062730 نمایش 
داده می‌شود. روی11/6 کلیک کنید. با این کار یک متن که به آن کد می‌گویيم 
در محل قرارگیری مکان‌نما درج می‌شود. این کد برای فیلد انتخابی (۲106) 
به صورت << 116 >> است. پس از ان یک بار کلید فاصله (60208) را 
فشار دهید تا مکان‌نما جلوتر برود بعد دوباره روی دکمه‌ی گفته شده کلیک 
کرده و 12006 ھ1ا را انتخاب کنید تا کد مربوط به نام خانوادگی بعد از 
6 قرار بگیرد. 

حال به خط دوم آمده و به روش گفته شده کد مربوط به موقعیت (005[100) 
را قبل از کلمه محترم قرار دهید. سپس مکان‌نما را به بعد از کلمه‌ی محترم 
برده» یک فاصله ایجاد کنید و در نهایت با کلیک روی دکمه‌ی ۱05670۱6۲96 


۳۵ 
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0 انتخاب ٥0011680۷‏ کد مربوط به نام شرکت (یا سازمان) را در محل 


قرار دهید. نتیجه‌ی کار باید شبیه به تصویر ۳۲ شده باشد. 


«Last_Name» «Title» حصور‎ 
«Company_Name» محترم‎ «position» 


با سلام و احترام 


فرا رسیدن توروز, این عید باستانی ابرانیان را به شما و خانواده محتر 


اکنون ساختار نامه تکمیل شدہ و آمادہ نهایی سازی و انتشار است. روی 
0 در قاب سمت راست کلیک کنید تا به گام بعدی برسیم. 

گام ۵- در این مرحله نامه‌های آمادہ شده نمایش داده می‌شود. همان گونه 
که در تصویر ۳۳ می بینید در هر نامه به جای کدها مشخصات افراد وارد 
شده است. برای دیدن بقیه نامه‌ها می‌توانید روی دکمه‌های جلو و عقب که 
در تضویر نشان داده شده است کلیک کنید. 


PMenew the nest record in the 
reapient het ۱ 
اس تس سم مات‎ 


حصور جناب افای کرمی 


ریس محرم اداره آمورس 
با سلام و احترام 


تصویر ۳۳ 
گام ۶- برای به پایان رساندن کار در قاب سمت راست روی Next:‏ 


6 کلیک کرده و سپس در صفحه‌ی بعدی روی اونال۱00:۷ Edit‏ 
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کلک كنك مت ی از آن ن در پنجره‌ای که باز ز می‌شود ||۵۸ را انتخاب کردہ و 
روی OK‏ کلیک کید بدین ترتیب یک فایل جدید باز شده و همه‌ی نامه‌ها 
در صفحات حدا کانه در دسترس قرار می گیرند. از بخواهید می‌توانید 
ویرایش‌های دلخواه را روی هر کدام از نامه‌ها انجام دهید. و در پایان نیز 


می توانید با یک دستور چاپ ساده همه‌ی نامه‌ها را چاپ کنید 


۱- تنها قسمت وقت‌گیر در هنگام استفاده از این ابزار جالب مرحله‌ی ساختن 
دفترچه مشخصات افراد است. اما این کار فقط یک بار انجام می‌شود و در هنگام 
تهیه‌ی نامه‌های بعدی می‌توان از فایلی که قبلا آماده شده است استفاده کرد. 


۲- اگر پس از ساختن و ذخیره‌ی فهرست مستقیم به این بخش آمده‌اید (یعنی 
در همان سندی که باز بوده هستید و از برنامه خارج نشده‌اید) آنگاه کار به 


جای مرحله ۱از گام ۳ شروع می‌شود و باید در پنجره‌ی سمت راست روی 
6 کلیک کرده و کار را ادامه دهند. 


کمک گرفتن از اکسل و آسان شدن زند گی 


بنویسید کارها بسیار و پیش می‌رود. زیرا نوشتن اطلاعات 

و ویرایش آنها در محیط اکسل بسیار سادەتر است. برای انتا با نرم‌افزار 

اکسل می توانید کتاب کلید 2007-2010 206۱ را مطالعه کنید. در اینجا به 

صورت بسیار کوتاہ به روش کار اشاره می‌کنم: 

۱- ابتدا در کاربرگ اول (مثلاً (sheet1‏ 
از یک فایل اکسل اطلاعات گیرندگان 
را همانند تصویر ۳۴ وارد کنید. در 


ردیف اول عنوان ستون‌ها و سپس 
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در زیر عنوان‌ها اطلاعات ت اصلی. سپس ایز ن فایل ر را با نامی دلخواه ذخیرہ 
کنید وسا آن را اديك 

۲- پس از آماده کردن قالب خام نامه (مانند تصویر ۲۶) به سربرگ ۸۷/۵/05 
رفته» روی دکمه‌ی 961601۳601016015 کلیک و از فهرست باز شده 
۲اا Existing‏ 56لا را انتخاب کنید. با این کار پنجره‌ی جستجوی فایل 
(تصویر ۶) باز می‌شود. پس به محلی که فایل اکسل را ذخیره کرده‌اید 
رفته و آن را انتخاب و باز کنید. 

٣‏ در این مرحله پنجره‌ای همانند تصویر ۳۵ باز می شود و درباره‌ی کاربرگی 
که اطلاعات در آن قرار دارد پرسش می‌کند. 5۸661 را انتخاب و 
گزینه‌ی...80W‏ ۴|۳5۲ که در پایین پنجره هست را نیز علامت بزنید. با 
علامت زدن این گزینه به برنامه می‌گوییم که ردیف اول از داده‌ها مربوط 
به می شود به "۳" 


Created 
12/1/2010 12:43:00 AM 12/1/2010 12:43:00 AM 
12/1/2010 12:43:00 AM 12/1/2010 12:43:00 AM 


12/1/2010 12:43:00 AM 12/1/2010 12:43:00 AM 


Merge Field‏ ۱05671 کلیک کنید تا فهرست 
عنوان‌ها همانند تصویر ۳۶ باز شود. از اینجا به 
بعد کار همانند روش قبلی ادامه پیدا می‌کند. 


(فیلم آموزشی این فصل را ببینید.) 


۳۸ 


فصل چھارم 


درج خودکار شماره شکل» مراجع و تهیه خود کار فهرست 


درج خود کار شماره‌ی شکل 

تضیاویر ان کی موی از کاب ماف لان اناا میک برای 
ایجاد نظم و ترتیب در متن و مراجعه راحت تصاویر شماره‌گذاری می‌شوند. 
رس ا ا کی ا آنچه در سی انال اسنا وجرد عازد) 
افزودن شماره‌ی تصویر و شرح تصویر را لازم و ضروری می‌داند. 

حال در نظر بگیرید که یک پایان‌نامه با ده‌ها تصویر را صفحه بندی کرده و 
شماره هر تصویر را در زیر آن نوشته‌اید. اکنون اگر لازم باشد که تصویر جدیدی 
در میان متن جا داده شود چه می‌کنید؟ به طور قطع اگر به روش معمولی شماره 
تصویرها را در زیر آن‌ها نوشته باشید. با یک مشکل بسیار بزرگ روبه‌رو خواهید 
سل و يرا مجبور می‌شوید به سراغ تک تک تصویرها رفته و شماره‌هایشان را 
اصلاح کنید. در این میان ممکن است خطاهایی نیز رخ دهد و برخی تصاویر را 
هنگام اصلاح شماره جا بیندازید. یعنی برای یک تغییر کوچک در ساختار متن 
و صفحه‌بندی مجبور می‌شوید زمان بسیار زیادی مصرف کنید. 

اما در این فصا 


ب 


روشی ساده و کاربر 


ربرد ر 


ی را یه شما اموز ں می‌دهم که با 


استفادہ از ان می توانید این کار زا تاز ۱ زیباتر و حرفه‌ای‌تر انجام دھید. پس 
0 اکننل: 


۱- ابتدا فھرست الگوها را باز ودر کک 0 


1 و اگوی مورد 009 را تعریف کنید. برای مثال حالت TE‏ 
را وسطچین و نوع و اندازه‌ی قلم را روی نازنین ۱۴ تنظیم کنید. 


۳۹ 
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۲- عکس مورد نظر را در سند وارد کردہ (از راہ سرب رگ ۱۸58۲۲ و کلیک 
روی دکمەی 76لا/۳(0) و حالت قرارگیری آن در کنار متن (109مم۷۸۷۲۹۵) 
و اندازه آن را تنظیم کنید. 

٣۳‏ عکس را انتخاب کرده و روی سربرگ ۹٥٥٥٥٥668‏ کلیک کنید. 
سپس روی دکمه‌ی 020000 ۱056۲ کلیک کنید تا پنجره تصویر ۳۷ 


باز شود. 


ف 


۴- در فهرست برچسب‌ها (8061ا) می توانید کلمه‌ای که قرار است قبل از 
شماره‌ی شکل نوشته شود را انتخاب کنید. برای مثال می‌خواهیم قبل از 
شماره کلمه‌ی «شکل» هم نوشته شود. از آنجا که این کلمه در فھرست 
نیست پس روی دکمەی ۱۷۵۷۱۵06۱ کلیک کرده و در قسمتی که باز 
می شود کلمه‌ی «شکل» را تایپ کنید. 

۵- دکمەی 0۸ را فشار دھید تا پنجره بسته شود. اکنون می‌بینید که همانند 
تصویر ۳۸ یک جعبه متن (×8×00) در زیر شکل باز شده و درون آن 
نوشته شده است: شکل ۱. حال می‌توانید درون آن کلیک کرده و شرح 
یا توضیحات لازم را در ادامه ان بنویسید. 
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تصویر ۳۸ 


۶ تایپ متر ن را ادامه داده و در نقطه‌ای دیگر یک تصویر درج کنید. سپس 
به روش گفتة شده شماره وا به آن بیفزایید. در این حالت در ر زیر عکس 
٦9ھ‏ 

۷- اکنون عکسی را در جایی از متن و بین این دو عکس درج کردہ و آن 
وا شنماره‌گدازی گند می‌بینید که که به صورت خودکار همه‌ی شماره‌ها 


اصلاح می‌شود. بدین ترتیب که این عکس شماره‌ی ۲به خود گرفته و 
عکسی که شماره‌ی ۲ بود به شماره‌ی ۲ تغییر کرده است. 


اگر شماره‌گذاری به صورت خودکار اصلاح نشد همانند تصویر ۳۹ روی یکی 
از شماره‌ها کلید راست را فنشرده و گزینه‌ی ۴16۱۵ ۱100216 را انتخاب کنید. با 
این کار تمامی شماره‌ها از اول بازنویسی می‌شود. 


۴۱ 
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Paste Options: 
3/392۸ 
Update Field ۳ 


Edit Field... 
Toggle Field Codes 


Font... 


> ال 


Paragraph... 
Bullets 


Numbering 
A Styles 
۳۹ تصویر‎ 
درج مراجع (رفرنس‌ها)‎ 
ق ا دادن آدرس مراجع و منابع استفاده شده در یک متن علمی مانند‎ 


پایان‌نامه یا مقاله اھمیت زبادء ی دارد. روش قرار دادن مراجع هم متفاوت 
است و الگوهای متنوعی برای آن به کار گرفته می‌شود. اما روش کلی 
این‌گونه است که در متن در هر جایی که اشاره‌ای به مرجعی وجود داشته 
باشد یک نشانه براق ان قرار می‌گیرد . این نشانه می‌تواند یک عدد باشد. یا 
نام نویسنده مقاله و سال آن و یا قالب‌های دیگر 
یان‌نامه است در نظر بگیرید: 


«با اسستفاده از روش پیشنھادی 1مہ ۸ می‌توان این گونه مسایل را ۳ 


مرجعی که این روش در 0 کے داده لاہ اتب تاه 2 این هدف مان 


از کلمه‌ی گفته شده قرار دهید. به سربر گ 5٥٥16160098‏ 


رفته و رری وت 0 ۱6۲ کلیک کنید. سپس از فهرست باز 


Word tips & tricks www.kelid.ir 


شده روی 80۲٥٥٢‏ ۱۱6۷۷ ۸00 کلیک کنید تا پنجره‌ای همانند تصویر 


۲- از فهرست بازشوی بالای پنجره (قسمت (١‏ نوع مرجع را مشخص کنید. 
برای منال ۸۵۷016 2٣هل‏ نشان دهنده‌ی مقاله‌ی مجلات (ژورنال) است. 

نگ مشخصات مقاله را در بخش‌های مناسب وارد اه این بخش‌ها بايد به 
شکل زیر پر شوند: 

۰ در قسمت ۸۵٥٥۴‏ نام نویسندہ و یا نویسندگان مقاله باید وارد شود. 
برای مثال ۸0۵۲2500۱ .۲٥٥[03۲0‏ اگر تعداد نویسندگان بیشستر 
از یکی است روی دکمه‌ی 600ا در انتهای همین نوار کلیک کنید کا 
پتجره‌ای مال تصویر ۳۱ با شورد. 


۴۴ 
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در این پنجره نام خانوادگی (881ا) و نام (۴|۲5۲) نویسنده‌های بعدی 
را یکی یکی وارد کرده و پس از وارد کردن هرکدام دکمه‌ی ۸00 را فشار 
دهید. سپس روی 0۴ کلیک کنید تا این پنجره بسته شود. 
٭ در قسمت 16] عنوان مقاله. در قسمت ۸۵۲8 ۳0۵۱دامل نام مجله در 


- 


قسمت ۷68۲ سال انتشارں و در قسمت 0839988 شماره‌ی صفحات را 


وارد کنید (برای نمونه می‌توانید تصویر ۴۰ را ببینید.) 


اگر می‌خواهید اطلاعات کامل‌تر و بیشتری از مرجع را وارد کنید در مربع کنار 
گزدنه‌ی ...۸۱۱ 800۷ (تصویر ۴۰) علامت بزنید. 


اصلی به زبان انکئیسیٰ بودہ کریتقی English‏ انتخاب نة ات 
0-۵ را فشار دهید تا پنجره بسته شود. با این کار مشخصات مرجع 
همانند تصویر ۴۲ در متر قرارامی گیرد: 


۶- نوع قرارگیری مشسخصات مرجع به استانداردی برمی گردد که برنامه از 
آن پیروی می‌کند. استانداردهای موجود در برنامه را می توان در فهرست 
بازشوی 88/6 (سربرگ 8616160098 تصویر ۴۳) دید. 
برای مثال اگر می‌خواهید نشانگر مراجع تنها یک عدد باشد. از این 

فهرست استاندارد ٥٥٥٥٥0٥6‏ اericaمNum-860690|‏ را انتخاب کنید. با 

انتخاب این گزینه متن به شکل تصویر ۴۴ در می‌آید. 
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5 Ê Manage Sources 5 
کا‎ style: SESI 
Insert عم ۱ سم‎ 
| Citation > لقع‎ Biblio! APA Fifth ition 
Citations & Bibli Chicago Fifteenth Edition 
BT 667714 2005 
GOST - Name Sort 
| GOST - Title Sort 
ISO 690 - First Element and Date 
ISO 690 - Numerical Reference 
MLA Sixth Edition 
SISTOZ 
Turabian Sixth Edition 


27 ۳ Û Insert Table of Figures 


مد اون 39 = - 690 Style: SO‏ چا 
Insert‏ 


Insert 
Citation - ã} Bibliography < Caption A) Cross-teference 
Citations & Bibliography Captions 


با لستفادہ از روش پیشنھادی ۸508 (۱) می‌توان اینگونه مسایل را با سرعت و دقت بالاتری ح لکرد..* 


EEE 


تصویر ۴۴ 

۷ برای درج شماره‌ی مرجع در دیگر بخش‌های متن مراحل گفته شدہ را 
دوباره تکرار و مشخصات آن مرجع را ثبت کنید. اما اگر می‌خواهید به 
منبعی ارجاع دھید که قبلا یکبار آن را ثبت کردەاید دیگر لازم نیست 
مشخصات را وارد کنید. بلکه کافی‌ست در محل مورد نظر روی دکمه‌ی 
0 اما کلیک کنید تا فهرستی همانند تصویر ۴۵ باز شود. در 
او تھ سی کے اقلا تغریف اند نی گنود اد 
می توانید به آسانی روی مورد دلخواه کلیک کنید. 


۴۵ 
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Style: ۸۸۱۰‏ چکا 
Insert‏ 
ij Bibliography - Caption‏ 


Chopra, Anil 
Near Fault Effect in Structural Dynamic 
Context 


Fernandez, AJ 
Damage Detection Methods | A Review) 


Khanmohammadi, M, Khosiavi, Saman 
Vertical Vibration of High Rise 
Buildings 5 
Ranjbaran, Abdulrasool 
Analysis of Structures by Optimization 
Method, ]2002( 

ddd New 200۰۰‏ چا 


add New Placeholder.‏ ِا 


ویرایش مشخصات منابع 
ری یرگ 5 روی دکممی Manage Sources‏ (مدیریت 
منابع) کلیک کنید تا پنجره‌ای همانند تصویر ۴۶ باز شود. 


Greet‏ عھا ساسا 
Context‏ ورن Near Fault ٤٤٤٥ ٩ Struct al‏ بلایھ بھی ی سب etn urd Oman‏ عی۲ Nee‏ افیا Cora‏ 


Fernandez, AJ; Oomape Detecbon Methods (A Review) |  Femandez, AJ: Damage Detecton Methods (A Review) 
Kharmoharrrnad, M, Khosr a4, Saman; Ver Bcal ماه‎ of qh ce i | F ۳۳۳۳۹ ,اه م۱ یی سب‎ Saman: Ver bcal ۷۱۴۷ ۵۶ت‎ of High Fis 
Ranjèar an, Abdul asool; Anaiyos of Suchres by Optmastcn Meho | ۔ یئ‎ Rarybaran, نمی شی ا تج اد وی رہ رک‎ 


Crtation: (Chopra) + 


Bibliography Entry: 


Chopra, A. (n.d.]. Near Fault Effect in Structural Dynamic Context. Dynomic Systems ond Controls. 


ورد تعریف کرده‌اید (حتی منابعی که در سندهای دیگر تعریف شده‌اند) 
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نمایش داده می‌شود. اما در قاب سمت راست فقط منابعی دیدہ می‌شود 


که در سند فعلی (یعنی سندی که درون آن قرار دارید) استفاده شده است. 
اگر می‌خواهید از فهرست کلی منابع مورد خاصی را به سند فعلی بیفزایید. 
روی آن کلیک و سپس روی دستور 000۷ کلیک کنید تا به فهرست سمت 
راست افزوده شود. 

همچنین اگر می‌خواهید مشخصات مرجعی را ویرایش کنید. روی آن 
کلیک کرده و سپس روی دکمه‌ی ؟آ0 کلیک کنید. الہتے در تصویر هم 


گزینه‌ی )آ0١‏ دیده می‌شود و از آنجا نیز می توانید اطلاعات را ویرایش کنید. 


درج پاورقی (پانوشت) 
متن زير را در نظر بگیرید: 
«در هنگام استفاده از روش تنش‌های مجاز بايد به این نکته توجه داشت 
راان 
می‌خواهیم یک پاورقی روی عبارت تنش‌های مجاز قرار دھیم و معادل 
انگلیسی آن را در پایین صفحه بنویسیم. برای انجام این کار به ترتیب زی 


۱- مکان‌نما را بعد از عبارت تنش‌های مجاز قرار داده و سپس در سربرگ 
5 وروی دکمه‌ی ۱096۲1۳00۷0016 کلیک کنید. 

۲- با کلیک روی این دکمه یک خط کوتاه در پایین صفحه کشیده شده 
و عدد ۱ در زیر آن نوشته می‌شود. (تصویر ۴۷) اک ن می‌توانید در 
کنار عدد ۱ متن مورد نظر را بنویسید. (برای مثال 507655 6ا۵۱۱۱۷۷5) 
همچنین در متن اصلی و در محلی که مشخص کردید نیز عدد ١‏ به 


عنوان نشانگر پاورقی قرار می گیرد. (تصویر ۴۸) 


۴۷ 


۴۸ 
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Allowable Stress Method] 


"خز هنگام استفاده از روش تنشهای مجاز ' باید به این نکته توجه داشت که ضریب اطمینان 


اکنون می توانید مکان‌نما را دوباره به بالای صفحه برده و تایپ را ادامه 
دهید. و اگر خواستید دوباره یک پاورقی ایجاد کنید مراحل قبلی را دنبال 


کنید تا پاورقی دوم نیز ایجاد شود. 


محل پاورقی‌ها در انتهای صفحه ثابت است و با رفتن به صفحه‌ی جدید یا 
ایجاد صفحه‌ی جدید محل آن‌ها تغییری نمی کند. تنها در صورتی محل پاورقی 
تغییر می‌کند که متنی که با آن پیوند خورده جابه‌جا شده و به صفحه‌ی دیگری 
برود. در این شرایط شماره‌ی پاورقی‌های دیگر نیز متناسب با آن تغییر کرده 
و اصلاح می‌شوند. (فیلم‌های آموزشی این فصل را ببینید.) 
تعریف روش شماره‌گذاری در پاورقی‌ها 

به صورت پیش‌فرض روش شماره‌گذاری در پاورقی‌ها به شکل پیوسته 
انجام می شود. یعنی اگر در یک صفحه ۲ پاورفی داشته باشید با شماره‌های 
می گیرد. اما اگر می خواھید پاورقی‌ها در هر صفحه از ۱ شماره‌گذاری شوند 
به ترتیب زیر کار کنید: 


۱و ۲. پاورقی بعدی که در صفحات بعدی قرار دارد شماره‌ی ٣‏ را به خود 
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Page Layout References 


7 Insert Endnote 
Af Next Footnote v | 
Insert ۱ 


۱- در سربرگ ۸66۲۵۸٥8۶‏ و در گروه 
5 روی دکمهی نشان داده 
شده در انتهای گروه کلک گل Footnote Î Show Notes‏ | 

Footnotes 7 ۱ 7‏ 1 
(تصویر ۴۹( با این کار حر ای همانیك ۱ سس 2 ہے 
تصویر ۵۰ باز می‌شود. 


۲- فهرست بازشوی جلوی ۱۷۳00679 را باز کرده و به جای گزینه‌ی 
Continuous‏ (به معنی پیوسته) گزینه‌ی Restart Each Page‏ را 
انتخاب کنید. سپس روی ۸00۱ کلیک کنید تا پنجره بسته شود. 
تمرین - تنظیمات را به گونه‌ای انجام دهید که شماره‌ی پاورقی‌ها در 

هر فصل از کتاب ادامه‌دار بوده و با شروع فصل بعدی شماره‌گذاری از ۱ 


شروع شود. 


۴۹ 
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ایجاد پی‌نوشت 


اگر بخواهید پاورة قی‌ها به جاء ی پایین صفحه در انتهای متن درج شود. 


سای 


باید روی دکمەی ۱09671000006 کلیک کنید. یعنی مراحل کار مانند قبل 
است و فقط به جای دکمه‌ی 09671۳0010016 باید روی این دکمه کلیک 
1 در این الت شماره‌ها در انتهای متن قرار و گیرنل: 


در صفحه‌ی تنظیمات پاورقی (تصویر۵۰) می‌توانید تعریف کنید که 
پی‌نوشت‌ها در انتهای بخش (500000) قرار بگیرند یا در انتهای کل متن, 
درج خود کار فبرست مطالب و شکل‌ها 


و 7 ٣۳۷۳۷ء0‏ فا که در استفاده از این برنامه 

حرفه‌ای نیستند این گونه است که که سند ورد را صفحه به صفحه بررسی کردہ 

و عناوین مطالب و شماره صفحه‌شان را نوشته و سپس آن‌را تایپ می کنند. 

اما افراد حرفه‌ای به ترتیب زیر کار می‌کنند: 

۱- اگر از الگوها استفاده کرده و عنوان‌های اصلی و فرعی و یا عنوان‌های 
شماره‌ی ۲۰۱ و ... را با الگوهای مناسب تعریف کرده باشید ِ 
قسمت کارتان بسیار سسریع و راحت پیش می‌رود. اما اگر این کار ر 
نکرده‌اید. دوباره به متن برگردید. الگوها را تعریف کنید و سپس آنها را 
روی بخش‌های لازم از متن به کار بگیرید. سپس به گام دوم بروید. 

۲- در اولین صفحه از سند. یعنی در جایی که می‌خواهید فهرست مطالب 
درج شود. کلیک کنید تا فعال شود. سپس به سرب رگ 06161801098 رفته 
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وروی دکمه‌ی 0۲00۳16005 ۲016 کلیک کنید. پس از آن از فهرست 


باز شود. 


"able of Con! کی‎ 


7 ۱ Heading |Z 
YHeading 


۳۵۶ 


انت 


[VÎ Use hyperlinks instead of page numbers 


تصویر ۵۱ 


۲٤8 


۳- در این پنجره می توانید تعریف کنید که تا چند سطح در فهرست قرار 
بگیرد. این عدد در قسمت ۸ از تصویر تعریف می‌شود. برای مشخص 
کردن اینکه هر سطح با چه الگویی تعریف شده بايد روی دکمه‌ی 
۵5 کلیک کنید تا پنجرەی تصویر ۲ باز شود. در قسمت سمت 


چپ فهرستی از الگوهای موجود نوشته شده که در جلوی ه رکدام 
می‌تسوان سسطح آن را تعریسف کرد. برای مثال در تصویر الگوهای 
۸/1 ۱۵201۳۱92 و ۱6201093 به ترتیب به عنوان سطوح یک 
تا سے تعریف شده‌اند. (درباره‌ی سطح‌بندی عنوان‌ها در فصل الگوها 
صحبت شده است.) در پایان 0۸ را کلیک کنید تا پنجره بسته شود. 


۵۱ 


۵ 
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۴با توجه به توضیحاتی که روی تصویر ۵۱ نوشته شده است بقیه‌ی 
تنظیمات را انجام داده و روی 0۸ کلیک کنید تا پنجرہ بسته شود. اکنون 


صفحه قرار گرفته است. 


wore: ای اسیا‎ 
*- B® 5ہ‎ # € ceke DdEe :DdEe CcDaze | ودب‎ 


Enpohaiit  Hesang1 آ2 وہوہا‎ ۱۱۵99 | Sto 


گروہ بندی شکٹھا و اایاء سس سس مب سس ] 


مشخص کردن ترتیب نمایش عکس‌ها. ۶ 
شفاف کردن پس زمینه‌ی سکل ۔۔ سے رتست و نس وت ae‏ 
روس انتخاب جعبه منن‌ھا ےس سے سم سیم ۳ 


قسمت پندی( فصل بندی )متن نوشته شده در یک قابل ۱_٥٢4‏ 
قرار دادن کادر دور صفحات یک بخش فا ...سس سس سس سس ۱۸ 
سرب ر گکھای متفاوت در صفحات زوح وفرد ۔ س۱۹ 
نکته‌هاپی برای ٹایپ صحیح قاری .سس 
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همان استانداردی که شکل قرارگیری ارجاع در متن را نیز تعریف می کرد 
و قبلا آن‌را انتخاب کردیم.) در صفحه درج شود. فکر کنم با استفاده از این 
ابزار یک مشکل بزرگ از پیش روی دانشجویان و اساتید برداشته شود. 


References 
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۵۵ 


کار با تصاویر و اجزای گرافیکی 
در کتاب کلید ورد ۲۰۱۰-۲۰۰۷ روش درج عکس و شکل در متن و 
تنظیمات اساسی آن مانند حالت‌های مخت ف از ۷۲۵00109 توضیح داده 
شد. در این فصل از بیان دوباره‌ی این مطالب پرهیز کرده و به چند نکته‌ی 
جدید می‌پردازيم. 
ترتیب نمایش عکس‌ها و شکل‌ها 


اگر چند عکس با هم روی صفحه قرار بگیرند و بخش‌هایی از آن‌ها 


روی هم بیفتد. تعیین ترتیب و برتری نمایش ان‌ها بسیار مهم می‌شود. 

در شکلی که در زیر نشان داده شده است (تصویر۵۶) ابتدا یک عکس 
در متن درج شده و سپس دو 60370 هم روی آن درج شده و روی بخشی 
از عکس قرار گرفته‌اند. (نختما ده سال تغییر دادن ۷۷۲۵00109 عکس با 
کلیپآرت پس از وارد کردن آن د 


از ابزار 02065 که در سربرگ ۱05661 قرار د 


صفحه دقت کنید). بعد از آن با استفاده 
ارد یک شکل گرافیکی 
(ستاره) در صفحه قرار گرفته است. سس 
در انتها نیز یک جعبه متن طوری 
کشیده شده که بخش‌هایی از تصاویر 


را پوشانده اشنتت: 
اکنون برای تغیبر ترتیب نمایش 
م ۹ ۰ اي ۰ 
شود. (ظاهر شان دستگیره‌های تغییر تصویر 0 


اندازه و زاوبه در کنار عکس و همچنین فعال شدن بن ترک Format‏ نشان 


۵۷ 


۵۸ 
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از انتخاب شدن ان می‌دهد). سپس "۳ Picture 1 Tools e‏ | 


Format 


به سربرگ ۴۵۲۳۵ بروید. در این a‏ ۳ 
send Backward TE}‏ وا 


سربرگ دو دکمه با نام‌های 80109 | WIP gı seein ıe‏ ۳ ے 


Arrange 


Send Backward و‎ ۵ 


تصویر ۵۷ 
ویر 


دیده می‌شود. (تصویر (OV‏ در 
و دکمه‌ها یک دکمه‌ی مثلثی قرار دارد که با کلیک روی 


آن ن فهرستی از ز دستورها باز می‌شود . عملکرد این گزینەھا در جدول ز زیر 
7200۰ 


شک انتخایی 1 روی همه‌ی ند کرای ۳3 قرار. ہیی ۲ Bring to Eton:‏ ۱ 
ای را در در زیر همه شکلھاى سا قرار میھت 2 to BGK‏ سس 
شکلر را فقط یک پله جلو می‌آوید... ۴۵۸۸۳ و8 
î‏ شکل را فقط : یک Send Backward E ۳۳ wT‏ 1 
ا س نب ہے E‏ 
شکل را در روی متن قرار می‌دهد. | Bring In Fron of Text‏ | 
Send d Behind Text a 1‏ ۱ 
77۲۰ ۲ ٔ ۶ ۰ 1111-2 2 ۱۰ 


اگر گزینه‌ی اول از جدول انتخاب شود ترتیب نمایش همانند تصویر 


بی شید 
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اما اگر گزینەی سوم از جدول انتخاب شود عکس انتخابی فقط یک پله 


جلو آورده می شود که نتیجه همانند تصویر ۵۹ می‌شود. 


مت ت Fy‏ 


CEE 


در این تصویر می‌بینید که عکس روی کلیپآرت اول» ولی همچنان در 
زیر کلیپ‌آرت دوم قرار گرفته است. 

نکته‌ای که باید به آن دقت شود این است که در هر دو حالت عکس 
در زیر جعبه متن و شکل ستاره قرار دارد. دلیلش هم این است که نوع 
تصاویر و کلیپ‌آرت‌ها با شک لھا تفاوت دارد. تصاویر در دسته Picture‏ 
قرار می گیرند و شکل‌ها در دسته 072009]. وقتی انتخابشان می‌کنید هم 
سربرگ‌های متفاوتی برای ویرایش آنها فعال می‌شود. 

اما اگر بخواهید که تصویر حتما روی همه‌ی اجزای گرافیکی قرار 
بگیرد» گزینه‌ی 0۲۲64 ۴۲۵۳۸ ۱0 81109 را انتخاب کنید. 


شفاف کردن پس‌زمینه 
جعبے متنی که در صفحه ایجاد کرده‌اید را انتخاب کشك: سپس به 
سربرگ ۳0۲۳2۱ رفته و با کلیک روی دکمهی ا۴1 80366 رنگ پس 
زمینه‌ی آن‌را تغییر دهید. همان‌طور که انتظار می رود رنگ پس زمینه باعث 


۵۹ 
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می‌شود بخش‌هایی که پشت جعبه متن هستند دیدہ نشوند. به صورت 
کلی اگر بخواهید عناصری که پشت جعبه متن هستند دیده شوند. باید 


رنگ پس زمینه‌ی جعبه متن حذف شود. (انتخاب |۴1 ۱0 از فهرست 


ر ے۔ کی 
بازشوی از 50206 که مربوط به انتخاب رنگ بود.) اما اگر بخواهید هم 
رنگ پس‌زمینه وجود داشته باشد و هم پشت جعبه‌ی متن دیده می‌شود. 
می‌توانید پس‌زمینه را کمی شفاف و در واة پشت‌نما کنید. 

بدین منظور روی جعبه متن (و نه درون آن) کلید راسست را فشرده و 
۲ ینه‌ی 511206 ۲0۲۳021 را انتخاب کنید. سپس در قسمت 7۲40603۲606 
فسنتگیر هی مربوط را گرفته و آن‌را حرکت دهید. با زیاد سل( درحه‌ی 


ر چ مر 


چیدمان تصویرها در صفحه 


برای چیدن تصویرها و اجزای گرافیکی که در صفحه هستند چند راه 


وجود دارد. یکی از راه‌ها استفاده از | 


ار ترازبندی تصا 


ترا 


ویر 
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در تصویر ۶۱ دو عکس و یک شکل 
در صفحه درج شده‌اند. ابتدا با استفاده از 
کلید اه و با استفاده از Selection Pane‏ 
(سربرگ ٥٢٢٢‏ - دکمه‌ی ٩6۱601‏ _ 
کاربرد آن در کتاب قبلی نیز آموزش داده 
شده است) هر سه را انتخاب کنید. سپس 
به سرب رگ ۴۵۳۳۵ رفته و روی دکمه‌ی 
0 کلیک کنید تا فهرستی از حالت‌های 
گوناگ ون از ترازبندی در برابرتان قرار 
بگیرد. (تصویر ۶۲) عملکرد دکمه‌ها 
را خودتان به راحتی و با سعی و خطا 
می‌توانید کشفت کید برای مثال با اتخات 


An Le‏ همه‌ی اجزا از سمت چپ با یکدیگر تراز می‌شوند. یعنی مرز 
سمت چپشان در یک راستا قرار می گیرد. (تصویر ۶۳) 


راہ دیگر برای چیدن اجزای گرافیکی در صفحه استفاده از ماوس و یا 


کلیدهای جهت‌نمای صفحه کلید است. یعنی همان راهی که به صورت 


| Align v~ 


Align Left 

Align Center 

Align Right 
Alian Top 

Middle‏ اھ 

Alian Bottom 
Distribute Horizontally 
Distribute wertically 
Align to Pagê 

Align to Margin 

Alian Selected Objects 


view Gridlinês 


Grid Settings... 
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سنتی خودتان هم استفاده می‌کنید. اما اگر بخواهید حرکت‌ها دقیق تر و 
با گام‌های کوچکتری باشد. می توانید از کلیسد ا٣٥‏ کمک بگیرید. بدین 
شکل که ابتدا تضویر وا انتخاب کنید. سپس کلید کنٹرل را پایین نگه داشته 
و با استفاده از کلیدهای جهت‌نمای صفحه کلید (برای این کار از ماوس 
نمی توانید استفاده کنید) آن را حرکت دهید. 
روشن کردن خط‌های راهنما 

در هن‌گام تنظیم دستی چیدمان و برای بالاتر رفتن دقت کار 
می‌توان خظوط راهنما را در صفحه فال کرد پدین تور در اتھای 
فهرست بازشوی مربوط به دکمه‌ی ۸۵90 (تصویر ۶۲) روی گزینه‌ی 
9 ۷۷ کلیک کنید تا خطوط راهنما همانند تصویر ۶۴ در صفحه 
فعال شوند و یک شبکه‌ی شطرنجی را ایجاد کنند. این خطها در چاپ 


پدیدار نمی‌شوند و تنها برای کمک در زمینه‌ی ترازبندی استفاده می‌شوند. 


فاصله‌ی این خطھا را هم می‌توان تنظیم کرد. برای این کار در انتهای 
فهرست ۸۵90 روی 861095 63010 کلیک کنید تا پنجره‌ای همانند تصویر 
۵ باز شود. عملکرد بخش‌های نشان داده در تصویر بدین شرح ایت 
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Vertical every: 


1 7 


Horizontal every: ا‎ 
(nep objects to grid when the gridines are nat displayed 


تصویر ۶۵ 

قسمت الف: در این بخش فاصله‌ی افقی (۳۱0۲200/2۱) و عمودی 
(ا۷۵۲) بین خط‌ها تعریف می‌شود. 

قسمت ب: در این بخش می توان مبدأ شروع شبکه را مشخص کرد. 
گزینەای که علامت خورده باعث می‌شود مبدا با توجه با حاشیه‌های کاغذ 
تنظیم شود. اما اگر بخواهید می توانید این علامت را برداشته و سپس در 
قاب‌هایی که فعال می شود اعداد مورد نظر را وارد کنید. 

قسمت ج: اگر علامت بخورد خطوط شبکه روی صفحه نمایش داده 
می‌شوند و اگر علامت برداشته شود این خطوط دیده نمی‌شوند. 

قسمت د: اگر این گزینه علامت بخورد در حالتی که خطوط راهنما نیز 
فعال نیستند. عناصر گرافیکی با طول گام افقی و عموی که در قسمت الف 
تعریف شده جابجا می‌شوند. برای مثال فرض کنید فاصله‌ی افقی و عمودی 
بین خطوط ۲ سانتیمتر تعریف شده باشد اما خطوط روی صفحه نمایش 


۶۳ 


۶۴ 
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داده نشوند. در این حالت با هر بار فشار دادن کلیدهای جهت‌نمای صفحه 
کلید برای جاہجایی, عنصر انتخابی ٢‏ سانتیمتر جابجا می‌شود. 


ج‫ ا 
ا ن شم قبلا چاپ و آماده كه است و قرار اش وات ت دانشجویان 
ست لب مش درد اجکی کت 
ر همان محلی که تعیین شده چاپ شوند. پکی ین راه‌هایی که برای 
این منظور وجود دارد استفاده از جعبه متن مود اشت: 


کوان بان دور هکوا وت 
“f‏ 


فرض کنید قسمتی که قرار اسست نام فرد نوشته شود در فاصله‌ی ۱۵ 
سانتیمتری از سمت چپ کاغذ و ۱۳ سانتیمتری از بالای کاغذ است. برای 
ایجاد یک جعبه متن در موقعیت گفته شده به ترتیب زیر کار کنید: 

۱- ابتدا یک جعبه متن ایجاد کنید. سپس آنرا انتخاب و به سربر گ ۳۵۳۳0۵6 
بروید. در این سربرگ روی دکمهی ۳0۵/00 کلیک کرده و گزینه‌ی 

Hore Layout 5‏ را انتخاب کنید تا ینجره‌ی تصویر ۶۷ باز شود. 
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relative to‏ [٭ 

3 of ۱ 

15 و ے‎ to the right of | ۷ 

۱ Relative position Ex ^ E relative to 
| Vertical 


۱ ۸ لعا‎ relative to 


| @ absolute postion [1em 


Relative position تب‎ relative to 


[Î Allow overlap 
[JÎ Layout in table çell 


تصویر ۶۷ 

۲- در سربرگ 081000 از این پنجره قرار بگیرید. در قسمت تنظیمات 
فاصلهی افقی (۸) درون دایره‌ی کنار ۸۵60۱۷16 کلیک کنید تا انتخاب 
شود. دو قاب در روبه‌روی آن فعال می شود که قاب دوم یک فهرست 
بازشو است. این فهرست را باز کرده و گزینه‌ی ۳۵96 را انتخاب کنید. 
سپس در قاب اول عدد ۱۵ ر وارد کات 

۳- در قسمت تنظیمات فاصله‌ی عمودی (8) همین تنظیمات را انجام 
دهید. البته همانند تصویر عدد ۱۳ را باید در قاب اول وارد کنید. 


با این کار جعبه متن دقیقا در محلی که اندازه‌اش تعریف شد قرار می‌گیرد. 


۶۵ 


قصل سس 
ایجاد نشان و پیوند در متن 
وقتی می‌خواهید صفحه‌ای خاص از یک کتاب اتشان کین کابعدا 
هنگام مراجعه‌ی دوباره آن‌را سریع پیدا کنید چه می‌کنید؟ به طور معمول 
کاری که انجام می‌دهیم استفاده از یک نشان است. ملا یک ټک کاغذ. نام 
چوب الف شاید به گوشتان خورده باشد. نامی که برای اشاره به این نشان 
استفاده می‌شود. در زبان انگلیسی به این نشان 8001۳02۲ گفته می‌شود. 


ایجاد نشان در یک سند ۷۷۲۲١‏ 


در برنامه‌ی ورد ابزاری وجود دارد به نام ۱٦۴‏ کہ با استفاده از آن 
می‌توان در بخش‌های مورد نظر از سند یک نشان قرار داد. برای مثال فایلی 
داریم از یک متن آموزشی. فصل هفتم از این فایل از صفحه‌ی ۶۵ شروع 
می‌شسود و می‌خواهیم یک نشان در این صفحه قرار دهیم. برای این منظور 

به ترتیب زیر کار کنید: 

۱- به صفحه‌ی مورد نظر رفته و 
سپس در سربرگ ۱7967 روی 
دکمه‌ی 800۷۳32۲۷ کلیک کنید 
تا پنجره‌ای همانند تصویر ۶۸ 
باز شود. 

۲-نامی برای نشان وارد کرده و روی تصویر ۶۸ 
دکمه‌ی ۸00 کلیک کنید تا این نشان ثبت شده و به فهرست نشان‌ها 
افزوده شود. در نام انتخابی از کلید فاصله نمی توانید استفاده کنید. 


۶۷ 


۶۸ 
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۳-اکنون هرگاه بخواهید به یکی از محل‌هایی در متن که نشان‌گذاری 
شده است مراجعه کنید کافی‌ست روی دکمه‌ی 800۷03۲ از سرب رگ 
8 کل ک کنید تا پنجره‌ی تصویر ۶۸ دوباره باز شود. سپس از 
فهرست نشان‌ها گزینه‌ی مورد نظر را انتخاب و روی 0 00 کلیک کنید 
تا به مستقیم به آن محل بروید. 
البته راہ دیگری هم وجود دارد که این گونه اسست: کلید میانبر 00+6 
را فشار دھید تا پنجره‌ی تصویر ۶۹ باز شود. سپس از فهرست سمت چپ 
و از فهرست بازشوی سمت راست نام نشانی که تعریف 
کرده‌اید را انتخاب و روی ۲0 60 کلیک کنید. 


ایجاد یک پبوند 


اگر با اینترنت کار کرده‌اید مفهوم پیوند (لینک) برای شما آشناست. پیوند 
یک متن یا عنصر قابل کلیک است. یعنی وقتی ماوس روی آن قرار می گیرد 
به شکل انگشت در می‌آید. ([) در این حالت اگر کلیک شود صفحه 
با بخشی دیگر که با آن متن پیوند خورده نمایش داده می‌شود. برای مثال 
می‌توان فهرست عنوان را به پیوند تبدیل کرد. بدین صورت که هر عنوانی 


که کلیک شود صفحه‌ی مربوط به ان در برابر کاربر فراز تحن ۳ 


مر 
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برای ایجاد یک پیوند در ابتدا باید در محل‌هایی که قرار است ارجاعی 
به آن داده شود نشان‌گذاری (یعنی قرار دادن )000۸۳8۲ ) انجام شود. در 
صورتی که نشان‌های لازم در متن قرارگرفته باشد. می‌توانید به ترتیب زیر 

کار کرده و متن‌های مورد نظر را به پیوند تبدیل کنید: 

۱- ابتدا متنشی که می‌خواهید به صورت پیوند در بیاید را انتخاب کنید. 
(برای مثال کلمه‌ی فصل اول در فهرست عنوان - فیلم آموزشی این 
فصل راببینید.) 

۲-روی آن کلید راست را فشرده و از فهرست باز شده ۲۷۵6۲۷۳ را 
انتخاب کنید تا پنجره تصویر ۷۰ باز شود. 


۳- در قسمت سمت چپ روی دکمهی 000001601 Places in This‏ 
کلیک کنید. اکنون فهرستی از همه پیوندهای موجود در سند و همچنین 
عنوان‌های مطالب در صورتی که از الگوها برای تعریف آنها استفاده 
شده باشد -نشان داده می‌شود. مورد دلخواه را از فهرست انتخاب و 
روی 0۸ کلیک کنید تا متن انتخاب شده به یک پیوند تبدیل شود. 
اکنون هرگاه روی این متن کلیک شود به صورت خودکار محلی که 

پیوند به آن ارجاع دارد نمایش داده می‌شود. 


8 
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معمولاً به صورت پیش فرض تنظیم برنامه به گونه‌ای است که برای کلیک 


روی پیوندھا ابتدا باید کلید ا۲٩‏ را نگه داشت و بعد کلیک کرد. اگر می‌خواهید 
این حالت عوض شود و با کلیک مستقیم پیوند فعال شود. مسیری که در ادامه 
معرفی می‌شود را دنبال کنید. 
عوض کردن روش کلیک روی پیوندھا 
روی دکمەی٥‏ ۳ کلیک کردہ و از فهرست باز شدہ 000005 را انتخاب 


کنید. سپس گزینه‌ی ۸0۷۵06090 را از فهرست سمت چپ انتخاب کنید. 


(تصویر ۷۱) 


و 


اکنون اگر گزینه‌ی نشان داده شصدہ در تصویر ۱ را از انتخاب خارج 


الاما نیست, 
ویرایش یا حذف یک پیوند 


برای این منظور کافی‌ست روی پیوند کلید راست را فشرده و از فهرستی 
که باز می‌شود 0٤‏ (ویرایش) و یا (٥0۷٥٥6٥؟)‏ را انتخاب کنید. 


فصل هفتم 
جند نکته و ترفند 
حرکت آسان بین بخش‌های یک سند در دو حرکت 
یکی از ابزارهای بسیار زیبا و جالب برای رفتن به بخش‌های گوناگون 
از یک سند پنجره ناوبری (306 ۱۱۵۷02100) است. برای فعال کردن 


اين پنجره به سربرگ ۷ روید (تصویر ۷۲) و در مربع کنار گزینه‌ی 
Navigation 6‏ علامت بزنید. 


[۳ اف‎ Mailings - Review 
7 Ruler E] one Page و‎ 2 : ۳ ۲ 
| O Gridlines ۹ ۳ 90 Two Pages ۳ با این کار پیچره ناوبری (یا کشت‎ 
ا‎ Nr 39 Page Wiath 27 ۰ 8 یر‎ 
گذار در فایل) همانند تصویر ۷۳ در || ا س‎ 


سمت چپ صفحه قرار می گیرد. 
در این پنجره رده‌های عنوان‌ها (عنوان اول. ۳ 
دوم. سوم و ...) به صورت یک فهرست نشان 


Search Document 


ات ہلا 
داده می‌شود. البته این کار به شرطی روی می دھد | یس تسد 
که ساختار فایل استاندارد بودہ در آن از الگوها || ۳ موس 
۲ 1 ۰ ۳ ۱ فصل دوم- استفاده از اکوهای آماده... 
استفاده شده باشد و عنوان‌های مطالب رده‌یندی | | تعریف الکوهای مورد نظر 


۱7 | به کار گجری الگوھا روت طن 
ده تاسنكه - || | | تفر دان بلد فلیینھ در سرناسر... 
سان بلد الگوی چنید 


اکنون در این پنجره روی هر عنوانی که کلیک 1 | فصل سوم ابزارهای ویژه برای ند . 


: | مرحلاک اول- ساختن بلد نظرچه آدر... 4 

کنید مستقیم به صفحه‌ی مربوط به ان می‌روید. 
اگر بخواهید یک عنوان با همه‌ی مطالب زیر ام 
مجموعه‌اش را انتخاب كتك باز با استفاده از این پنجرہ کارتان او ساده 


می‌شود. بدین منظور کافی‌ست روی عنوان مورد نظر کلید راست را فشردہ 
و گزینه Select Heading and Content‏ را انتخاب کنید. 


۷۸۱ 


۷ 
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فارسی کردن اعداد 


فارسی کردن اعداد دو مرحلەی کلی دارد. یکی در ویندوز و دیگری در 
برنامه‌ی .Word‏ مراحل کار در ویندوز ۷ این گونه ابیت 


۱- روی دکمه‌ی شروع کلیک کرده و از فهرست باز شده ۴۵06۱ 0001۲0۱ 


را انتخاب کنید تا پنجره‌ی آن همانند تصویر ۷۴ باز شود. 


Adjust your computer's settings 


System and Security 
مد و‎ 
Beck up yo مموسی‎ 
۲۵ and 1o problems 
Appearance and Personalizaton 
Network and Internet مه موس با‎ tona 
6۵ میج شیامه محمد مسمہ مسا‎ 
مجمن. یہ‎ homagrcup and sharing options جمہکھ‎ screen حجھحوم:‎ 
Hardware and Sound ي‎ Clock, Language, and Region 
1 


° Vn secer ara رر‎ Change keyboerês st مہ شوه سب‎ 
A04 د‎ dexe مومت‎ play موموضا‎ 


= Programs Ease of Access 
€ سوم مسن‎ lase ناد‎ 


Ogtrnce امس‎ Metz 


تصویر ۷۴ 


۲- روی ۳69107 Clock, Language and‏ کلیک کنید تا پنجرہ تصویر ۷۵ 
باز شود. سپس روی گزینه نشان داده شده در همین تصویر کلیک کنید 


پ -- جروس 


1 ا 
EDETE 55 ESED)‏ ۰ 


Date and Time‏ کم 
and date Change the ime zone Add clocks for different ime zones‏ مہہ مب ET‏ 
Aad the Clect gaget to the desktop‏ 


Region and Language 
O اندوہا‎ or uninstall daplay languages ) Change display language Change location 
مودک‎ the date teme, or number Change keyboards یں‎ ther رمہ‎ methods 
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Format: 


Date snd time formats 
Short date ۷ 
Long date: 

Short ime: 


Long time: 


First doy of week: (Sunday li 
What deti the notation mean? 

bamples 

Short date: 311201 

Long date: friday, March 1 2011 
Short ime 11:48 AM 

Long time 11:48:35 AM 


laAtrranaensty 1 
Go onling to lear about changing روب ود‎ 40d سے او‎ )11 


۳- در پایین این پنجره روی دکمهی 56810985 ۸0010021 کلیک کنید. 
سپس در پنجره‌ای که باز می‌شود دو گزینەی آخر را همانند تصویر ۷۷ 
تنظیم کنید. در انتها 0)۸ را فشرده و از این پنجره خارج شوید. 


Example 


Posiive: 0 | 


Decimal syrnbol: 

No. of digits after decimal 
Digit groupıng symbol! 
Digt groupıng: 

Negsbve sign symbol: 
Negative number format 
Drsplay leading zeros 

List separator: 


Measurement sytem: 


Standard digits 


Use native digits: 


Reset to restore the system default settings for 
bers, Curtency, me, and date. 


۷ 
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۴- به برنامەی ورد رفته و در صفحه‌ی تنظیمات پیشرفته (کلیک روی دکمه‌ی 
(Advanced<- Options<—File‏ به Show Document Content zı‏ 
رفتے و نوع نمایش اعداد (ا۴۲2ں) را حالت 000167 انتخاب کنید. 
(تصویر ۷۸) در این حالت اعدادی که فارسی تایپ شوند به صورت 


فارسی و اعداد انگلیسی به همان صورت انگلیسی نمایش داده می‌شوند. 
اما اگر نوع اعداد Hindi‏ انتخاب شود همه‌ی اعداد چه فارسی نوشته شده 


باشند و چه انگلیسی با رقم‌های فارسی نمایش داده می‌شوند. 


General 


۱ IC] Oo not compress images in file 


Set default target output to: 220 epi lag] 
Display 
Proofing 


F] Show background colors and images in Pri‏ ہین 
E] Show text wrapped within the document‏ 
Language ۳ show picture placeholders‏ 


Advanced WÎ Show drawings and text boxes on screen 
۲ 230 Show text animation 


Customize Ribbon ۳ Show cantrol characters 


Quick Access Toolbar f] Show bookmarks 

EF] Show text boundaries 

Add-Ins < 
Show crop marks 


Trust Center ۴ show field codes instead of their values 
Field shading: ۸۸۰۳ selected [چ]‎ 


آچاکھا د ٭۔سں 


Month names: | Arabic 


تصویر ۷۸ 


تعریف واحد اندازه گیری 


برای تعریف واحدی که برنامه برای اندازه‌گیری استفاده می‌کند (مثل 


برای تعریف حاشیه‌ها - ابعاد کاغذ و ...) به ترتیب زیر کار کنید: 

۱- روی دکمه‌ی ۳۱6 کلیک کرده از فهرست باز شده 001005 را انتخاب 
و در قسمت سمت چپ روی گزینه‌ی ۸0۷20660 کلیک کنید. 

۲- همانند تصویر ۷۹ به بخش 01908۷ رفته و از فهرست بازشوی نشان 
داده شده یکای اندازه‌گیری دلخواه را انتخاب کنید. 
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General 
8 Use draft font in Draft and Outline views 


1 
Proofing Size: ]1۵_][ 


۰۰ Document view: 

90 و | 

Language © left-to-right 
eee 
Customize Ribbon 


Display 


Show this number of Recent Documents: لچ ء٭د]‎ O 


Show measurements in units of: 


Quick Access Toolbar 
Add-Ins 


Trust Center Style arga pane width in Draft and Outline views: 


E] Show pixels for HTML features 


تو :۷۹ 


ایجاد نیم فاصله 


نیم فاصله در واقع یک فاصله‌ی (80806) مجازی است. یعنی فاصله‌ای 
که وجود دارد ولی دیدہ نمی شود. بیشترین کاربرد آن هم در نوشتن فعل‌های 
زمان حال است مانند «می‌شود». 

اگر در نوشتن کلمه می‌شود بعد از «می» کلید فاصله را فشار ندهید. 
کلمه به شکل «میشود» در می‌آید که اشتباه است. اما اگر کلید فاصله را فشار 
دهید «می» جدا نوشته می‌شود. اما این حالت نیز مطلوب نیست. زیرا «می» 
و «شود» به صورت دو کلمه جدا از هم در می‌آیند. نقطه‌ی اشکال هم در 
این است که یکی شکل ظاهری کلمه با وجود این فاصله زیبا نیست. و 
دیگر اينکه به دلیل دو کلمه بودن ممکن است هنگام پاراگراف‌بندی «می» 
در انتهای خط قرار بگیرد و «شود» به خط بعدی برود. 

راه حلی که برای پرهیز از این مشسکل وجود دارد استفاده از نیم فاصله 
است. نیم فاصله از نظر ظاهری فاصله‌ای ایجاد نمی‌کند. ولی از نظر عملکرد 
چرا. برای مثال اگر بعد از «می» از نیم فاصله استفاده شود. کلمه به این شکل 


در می‌آید: می شود (به جای می شود). 
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برای ایجاد نیم فاصله کلید مسستقلی روی صفحه کلید وجود ندارد. در 
نتیجه باید از کلیدهای ترکیبی برای ایجاد آن استفاده کرد. از جمله‌ی این 
کلیدها می توان به -+081 و یا 001+9510+4 اشسارہ کرد. البته خودتان نیز 
می توانید این کلید را تعریف کنید. برای نمونه فکر می کنم ترکیب کلیدهای 
ا و 80806 بهتر از دو ترکیب قبلی باشد. پس برای تعریف آن به ترتیب 
زیر کار کنید: 
-١‏ به سربرگ |٣58۲‏ رفته و روی دکمه‌ی 8۷۳0۵0۱5 کلیک و از فھرست باز 

شده 59/۲0۱۵00۱5 ۳٥۲8‏ را انتخاب کنید تا پنجره‌ی تصویر ۸۰ باز شود 


Currently assigned toi ۱۷۵-۷۵ حون‎ Break 


Seye hanges n; Normal 8 
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۲- در قابی که در تصویر ۸۰ مشخص شدہ کد مربوط به نیم فاصله را که 
6 است وارد کنید. سپس برای تعریف کلید میانبر ان روی دکمه‌ی 
Shortcut Key‏ کلیک کنید تا پنجرہ تصویر۸۱ باز شود. 

۳- در این پنجره کلیدهای اتان) و 80306 را فشار دهید. سپس روی دکمه‌ی 
7 کلیک کنید تا این کلید ترکیبی به نیم فاصله اختصاص داده شود. 


اکنون هرکجا خواستید نیم فاصله درج شود کلیدهایی که تعریف دید 


را فشار دهید. 


نرم‌افزارهایی نیز هستند که صفحه کلید را اصلاح کرده و کلیدهای ترکیبی 
بهتری رابرای نیم فاصله در نظر می گیرند. یکی از بهترین و ساده‌ترین 
برنامه‌هایی که در این زمینه دیدەام نرم‌افزار کوچکی است با نام اه لزماله۲۲. این 
برنامه را به همراه فایل راهنمای آن در دیسک همراه کتاب می توانید بیابید. 


حالت پیش‌فرض برای درج عکس‌ها در صفحه 
یوب رورت پیش‌فرضص وقتی عکسی را در صفحه درج می‌کنید 
حالتبت ق از کٹ ری ان در متن از نوع ۸ with‏ ۱۱۱۱6 خواهد بود. (در 
کتاب کلید 2007-2010 ۷0۲0 حالت‌های گوناگون از قرارگیری عکس 
در کنار متن توضیح داده شده است) اما حالتی که بیشتر استفاده می‌شود و 


1 ر7 


کارایی دارد Through‏ و يا and Bottom‏ 0 است. در نتیجه مجبوریم هر 
باز که کے را در صفحه درج کردیم حالت ان را هم عوض کنیم. اما با 
انجام کارهای زیر می‌توانید این حالت پیش‌فرض را به گزینه‌ی مورد نظر 
خود تغییر دهید تا کارایی و سرعتتان بالاتر رود: 

۱- صفحه تنظیمات پیشرفته را باز کرده و به بخش 800 ,ل000 ,001 


6 بروید. (تصویر ۸۲) 


کر 


۷۷ 


۷۸ 
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E Automatically switch keypoard to match language of surrounding text 


General 
Display Cut, copy. and paste 


Proofing Pasting within the same document: Keep Source Formatting Oerauki Lm] 
Save Pasting between documents: Keep Source Formatting (Default) 
9 9 
Language Pasting bgtween documents when style definihons conflict 
دم‎ Pasting from other programs: 
RSE TESS Insert/paste pictures 3: 
Customize Ribbon - 

Keep bujlets and numbers when pasting text with Keep ۵ 
Quick Access Toolbar E Add çontrol characters ın Cut and Copy 
E] Use the Insert key for paste 
Show Paste Options button when content ۱۶ pasted 


Trust Center Use ۸ز‎ cut and paste © Settings 
Image Size and Quality @] word tips book ۳ 


Oisgerd editing data‏ ا 


Add-Ins 


AY تصویر‎ 


۲- از فھرست بازشوی نشان داده شده حالت دلخواه را انتخاب ۲۹ 


سخن آخر 
می‌گویند دانش زیبایی است که پنهان نمی‌ماند. وقتی دانستن با به 
می‌شود . امیدوارم خواندن این کتاب و فراگیری درس‌های ان باعث بالاتر 


واقع مهارت‌های بالایی است که فراگرفته‌اید و در اختیار دارید. 
منتظر شنیدن دیدگاه‌های شما خوانندگان گرامی هستم. 


از این مؤلف و مجموعه‌ی کلید منتشر شده است 


نرمافزار متلب یک برنامه‌ی بسیار قوی و همه‌جانبه است که برنامه‌نویسی کاربردی 
یکی از توانایی‌های مهم ان اسست. مقدمه‌ی آموزش برنامه‌نویسی همواره آشنایی 
با مقهوم الگوریتم و فلوچارت بوده ات ما از آنجا که بیشستر کسانی که برای 
برنامه‌نویسی به متلب مراجعه می‌کنند هدفشان انجام پروژه‌های کاربردی و تحقیقاتی 
است و معمولا فرصت زیادی برای اموزش ندارند. ساختار آموزشی این کتاب نیز 
بر همین مبنا طراحی شده است. در کتاب کلید برنامه‌نویسی در متلب اصول و 
مفاهیم برنامه‌نویسی از راه مثال‌ها و پروژه‌های متنوع که از ساده به پیچیده ادامه 
پیدا می‌کنند آموزش داده می‌شود. همچنین تمرین‌های هدفدار و کاربردی نیز در 
بخش‌های گوناگون در نظر گرفته شده است. در این کتاب برنامه‌های کاربردی زیادی در زمینه‌ی ریاضیات؛ 
محاسبات عددی و همچنین محاسبات مهندسی خواهید یافت که فرایند آموزش را ساده و دل‌پذیر و قابل 
فهم‌تر می‌کند. افزون بر اینها از لوح فشرده‌ای که در کنار کتاب قرار گرفته و در آن فیلم‌های آموزشی و 
همچنین پاسخ تمرین‌ها وجود دارد می‌تواند به درک عمیق‌تر و بهتر درس‌های کتاب کمک کند. 


کلید ورد ۲۰۰۷ و ۳۰۱۰ (وبراست دوم) 


نرم‌افزار ورد Microsoft WORD‏ آن قدر معروف است که نیازی به معرفی ندارد. 
در واقع این نرم‌افزاره معروف‌ترین واژه‌پرداز دنیا است. اگر یک کامپیوتر یک چاپگر 
و نرم‌افزار ورد را در اختیار داشته باشید. می‌توانید انواع متون و جزوات چاپی (حتی 
کتاب) را تایپ. صفحه‌بندی و چاپ کنید. کتاب کلید ورد. به ساده‌ترین راه ممکن 
شما را با این نرم‌افزار آشنا خواهد کرد. با مطالعة این کتاب. شما به راحتی می توانید 
از این نرم‌افزار استفاه کنید. در ویرایش جدید این کتاب با قابلیت‌های جدیدی که 


در ویرایش ۱۰ ۲۰ این نرمافزار ارایه شنده است» آشنا می‌شوید. 


کلید اکسل ۲۰۷۸ و ۲۰۱۰ (وبراست دوم) 


اکسل یک نرم‌افزار محاسباتی بسیار قدرتمند برای انجام کارهای روزمره است. به 
کمک اکسل می‌توانید برای خود برنامەریزی کنید. محاسبات مالی و حسابداری 
خود را انجام دهید. جدول‌ها و نمودارهای حرفه‌ای رسم کنید و ... این نرم‌افزار 
به قدری قابل انعطاف است که از یک خانم خانه‌دار گرفته تا یک شرکت تجاری 
بزرگ می‌توانند به کمک آن نیازهایشان را رفع کنند. در کتاب کلید اکسل شما 
با ساد‌ترین روش ممکن با تواتائیھای این نرمافزار آشنا می شوید و با انجام چند 
پروژه عملی» کار با آن را فرا می گیرید. در ویرایش جدید این کتاب با قابلیت‌های 
جدیدی که در ویرایش ۲۰۱۰ این نرم‌افزار ارایه شده است» آشنا می‌شوید. 


از این مؤلف و مجموعه‌ی کلید منتشر شده است 
کلید اکسل. نمودار و ابزار گرافیکی 


کسانی که با نرم‌افزار اکسل کار می‌کنند. به اهمیت جداول و نمودارها در این 
نرم‌افزار کاملا واقف هستند. اگر با اکسل کار می‌کنید و هنوز نمی‌توانید به راحتی 
EXC EL‏ نمودارهای مورد نظرتان را رسم کنید. نباید خودتان را یک کاربر حرفه‌ای اکسل 
جا به حساب بیاورید. تاکنون ۵ کتاب در زمینه اکسل در مجموعه کلید به چاپ 
رسیدہ است و کتاب حاضر در واقع تکمیل کننده‌ی این مجموعه است. با مطالعه 
کتاب کلید جدول, نمودار و ابزارهای گرافیکی در اکسسل, می‌توانید توانایی‌های 
خود را تکمیل کنید و تبدیل به یک کاربر حرفه‌ای اکسل شوید. 


کلید ۷۱۵۲۱۵۷9 


برنامەی ۰178010 یک نرم‌افزارمشهور در زمینه‌ی مدلسازی و محاسبات ریاضی است 
که امکان برنامه‌نویسی نیز دارد. به همین دلیل در هر رشته‌ای که دست کم یک 
واحد درسی ریاضی داشته باشد قابل استفاده است. دانشجویان مهندسی و علوم 
پایه و کاربردی از کاربران اصلی این نرم‌افزار هستند. در برنامه‌ی متلب می‌توان همه 
گونه محاسبات ریاضی را به سادگی و با سرعت انجام داد. از حل معادلات ساده 
یا پیچیدہ گرفته تا حل معادلات دیفرانسیل و کار با ماتریس‌ها و عملیات جبری 
و محاسبه‌ی حد و مشتق و انتگرال, محلسبات را نیز میتوان به صورت عددی یا 
پارامتری انجام داد. 


کلید اینترنت (ویرایش دوم ) 


پس از یادگیری کامپیوتر» یکی از مهم‌ترین مباحثی که همه مایل به آشنائی با 


آن هستند. اینترنت اسست. اینترنت جهانی مجازی. متشکل از هزاران کامپیوتر 
به هم پیوسته است. میلیون‌ها نفر هر روزه وارد این جهان می شوندہ با یکدیگر 
ارتباط برقرار می‌کنند. اطلاعات مورد نیازشان را می یابند و کارهای روزمره خود 
را انجام می‌دهند. هدف این کتاب ارایه آموزش‌های اولیه برای ورود به دنیای 
اینترنت می‌باشد. شاید برای کسانی که تجربه‌ای در این زمینه ندارند این قدم 
اول بسیار سخت جلوه کند. کتاب کلید اینترنت با ارایه مثال‌های ساده و قدم به 
قدم, این سختی را برایتان آسان می‌کند. با مطالعه این کتاب می‌آموزید که از 
اینترنت مفیدتر و بهتر استفاده کنید. در ویرایش جدید این کتاب با آخرین تغییرات و جدیدترین نرم‌افزارها 
و امکاناتی که در حوزه اینترنت ایجاد شده آشنا می‌شوید. 


سخنی با خوانندگان ۱ 
روزی که تألیف و نگارش مجموعه کتاب‌های کلید را آغاز کردیم. انتظار موفقیت مجموعه را 
داشتیم؛ زیرا برای خود اهداف بزرگی ترسیم کرده بودیم. ولی مجموعه کلید و موفقیتش از اهداف ما 
هم بزرگتر بود. اگر احیانا یکی از اولین کتاب‌های کلید را در دست داشته باشید» می‌بینید که هدف 
اولیه ما تولید ۴۰ جلد کتاب در زمینه آموزش کامپیوتر بود. می‌خواستیم وقتی به این هدف رسیدیم» 
تصمیم بگیریم که آیا کارمان را ادامه دهیم یا خیر اما روزی که این هدف محقق شد. مجموعه با چنان 
سرعتی در حرکت بود و تقاضای شما دوستان برای کتاب‌های جدید چنان هیجانی در ما ایجاد کرده 
بود که حتی لحظه‌ای درنگ نکردیم و تولید کتاب‌های جدید را ادامه دادیم. تاکنون موفقیت ما بسیار 
بیش از انی بوده که در اهداف اولیه برای خود ترسیم کرده بودیم. ولی واقعیت این است که هیچ راهی 
به آسانی طی نمی‌شود. مجموعه کلید نیز سختی و فراز و نشیب‌های بسیار را طی کرده تا به اینجا 
رسیده است. همانطور که در ابتدای راہ ما با اتکا به نظرسنجی از کتابخوان‌ها کارمان را شروع کردیم. 
در ادامه نیز قصد داریم به همین شیوه ادامه دهیم و این امر بدون کمک شما دوستان میسر نمی‌شود. 
در این راستا د ر خواهش از شسما داریم. چکیده این دو خواهش این است: خوبی‌های ما را به ذیگران 
بگویید و بدی‌هایمان را به خودمان. 
1 لطفاً نظر خود را برای ادامه کار برایمان بنویسید. بگویید تا اینجای کار کتاب‌های کلید چه ضعف‌ها 
و نارسایی‌هایی داشته‌اند. آیا مشکلی در متن. روش آموزشی. حجم کتاب‌هاء قیمت و۔۔ می‌بینید؟ 
هر ضعفی را مشاهده می کنید و هر پیشنهادی برای بهبود کتاب‌های کلید دارید برایمان بنویسید. 
یک برگه پست جواب قبول در انتهای کتاب برایتان در نظر گرفته شده. لطفاً آن را جدا کنید و پس 
از تکمیل برایمان ارسال کنید. اگر برگه به اندازہ کافی جا ندارد می توانید برگه‌های دیگری به آق 
ضمیمه کنید. نیازی به چسباندن تمبر نیست. فقط کافی است بر گه را به صندوق پست بیندازید. 
۲ همانطور که می‌بینید قیمت کتاب‌های کلید نسبت به کتاب‌های موجود در بازار مناسب و معقول 
است. ما سعی می‌کنیم در تولید کتاب حداقل سود را برای انتشارات در نظر بگیریم تا بتوائیم 
کتاب‌ها را ارزان به دست شما برسانیم. ولی این کار باعث شده که سود کم کتاب‌هاء عملا توانایی 
تبلیغات را از ما سلب کند. از آنجا که از ابتدای کار بهترین مبلغین کتاب‌های کلید خوانندگان آنها 
بوده‌اند. اکنون هم از شما می‌خواهیم که پس از مطالعه کتاب» اگر آن را مفید یافتید. به دوستان و 
آشنایان توصیه کنید کتاب‌های کلید را تهیه و مطالعه کنند. اگر واقعاً کتاب کلید را مفید می‌دانید 
این توصیه هم به نفع دوست شماست و هم به ما در ادامه راهمان کمک می‌کند. 
از شما به دلیل همکاری و همفکریتان تشکر می‌کنیم و سعی داریم با تهیه کتاب‌هایی هر چه بهتر, 
لطفتان را جبران کنیم. 


موفق و پیروز باشید. 


ہت کتابہای کاربردی 


واژگان کامییوتر 


Computer Words 


1 ہی 5 سے ج ص 
ETABS‏ ۷۷7 


ےق 77 


کلب 


۸60655 نصب‌درایورها و‎ Windowspy 


لرا mw‏ 
کت ی 


ARCHIGAD 


m ھ‎ mE mı mm گا تتھلت:‎ HB EEG E 8 


جھ 


تایید شده توسط: 
سازمان آموزش فنی و حرفه‌ای کشور 


سازمان مدیریت و برنامەریزی کشور 


تو صیه شده در: 
® 
کتابنامه ژلدسك 


سازمان آموزش و پرورش 


فهرست 
توصیفی کتاب‌های آموزشی 
اسب و موقیط پا متا ره درسی دوهی نوی راب 
رہن 
5 

و وا ودد و 

9 : ود پرکان 
٦‏ نے لزن 

, ای ا ا 2 


8 جس سے اسس یئ ۔ے 


شما به راحتی می‌توانید بقیه‌ی کتاب‌های 5 
کلید را از طریق مراجعه به سایت 
۵۲ خریداری کنید. 
رایت فلین شاپ همی کتاب‌های 
انتشارات کلید آموزش به صورت دسته‌بندی 
شده وجود دارد. (تصویر شماره ۱) 


بعد از انتخاب کتاب مورد علاقه خود. روی تصویز ۱ 
دکمه‌ی سبد خرید در زیر کتاب مورد نظر کلیک کنید. با این 
کار کتاب وارد سبد خرید شما می‌شود. 


نام کالا تعداد کالا 
یر 5 7 . 1 ۳ کلید "هلا همراه 1 66۵ x‏ 
در سنون سمت راست سایت اسامی کتاب‌هایی که انتخاب کلید طراخی کارت روھ × 
: یر سپ او ے ت ور کلید طراحی ساي 1© × 
کرده‌اید. نمایان خواهد شد که می توانید تعداد کتابھا را نیز در کید 2010 - 2007 و 3 8 ۴ 
x 1‏ 


این قسمت کم و زیاد کنید. (تصویرشمازه» لد یل رت 
سپس روی دکمه تکمیل خرید کلیک کنید تاصفحه عو یت 3 
مشخصات نمایان شود. (تصویر شماره ۳) هی اتف 
در این صفحے اطلاعات خود را وارد کنید و روی دکمه‌ی 
ارسا کلیک کنید. (لطفاً مشخضات و آدرس رابنا حروق فارسین 
بنویسید) در مرحله‌ی پایانی باید نوع پرداخت را انتخاب کنید. (تصویر شماره ۴) 


صفحه اصلی :: لبت امقاعات مشتری کی نام کل ی ات اي ئا ہو 
هت عضویت در سایت فرم زیر تکھیل نعایید , دقت کنید که حنها فیند قاف ستاره دار را پر دعایید. 
مس 2 8 ۱ 16 کلید 61۸85  0‏ —- 0 4 00 96 
۱ تبت اطلاعات مشتری 
م : کلید خراحی و فعهاری ساختمان با 1 د 
OO ۹‏ 20,000 پا 20,000 ×2 
نام احسان 
3 9 کنید 2007-2010 Eel‏ 00 مت 0 ۱ 2 20,000 × 
نام خانوادگی * : مخلومی ° | 
مست الکترهیکی  :*‏ مو مووپھوسھسے 4 151 کنید سا همراه‌باق 0 ات 0 5 0 x‏ 
نام کاریری * : admin‏ مجموع 40 _ 00,000 
کلمه عبور * ۲ enone‏ 
* کله هیال بر حسب مال هی باشند. 
تکرار رهز عبور ۴ : 12120 وزن برحسب گرم می باشد مجموع برناختی : 80,000 وال 
شماره تهاس : سوریو 
شماره همه : سجن اسسا ۱2 
گدیستی : 7 (۱0 رقمی) 
جناب احسا مظلومیی ؛ براي دمافت کالا شها باید تعامی بخشهاي هر را کامل نمائید در مورت وارد 
استاا *! تهران - شدن اطلاعات اشتیاه واحد ہشتیبانی فروشگاه شه گونه مسکوٹیتی در مورد ارسال کالا براف شها نی 
پئیرد 
شمر*: دمن 7 ۱ 
تھرا اطلاعات خمدار (مریی] 
موقعیت زمانی : مه رر ات 


٠‏ اطلاعات پرداخت 
ادوس ! انقلاب - خیابان فکر رازی. رو کر 7۱۳9۷ 


پلک 10 - شارات کلید روش برداخت *۲ یرداخت در قحل 
۳ پرداخت اعتباری ۳۹ 
پرداخت با قیش بانگی 
[ اسان ] برداخت از شمق بانک بارسپانا 
ال 


تصویر۳ تصویر ۴ 


شما می‌توانید از راه‌های زیر هزینه‌ی کتاب‌هارا پرداخت کنید: 

۱- پرداخت از طریق کارت‌های بانکی: 

در صورت داشتن کارت‌های عضو شتاب (ملی» ملت. سامان. صادرات و ...) می‌توانید از این 

گزینه استفاده کنید و هزینه‌ی کتاب‌ها را به صورت اینترنتی پرداخت نمایید. در این‌صورت 

نیازی به مراجعه‌ی حضوری به بانک ندارید. برای این کار باید رمز دوم کارت خود را بدانید. رمز 

دوم کارت را می توانید با استفاده از دستگاه‌های خودپرداز بانک‌ها دریافت کنید. 

۲- پرداخت با فیش بانکی: 

با استفاده از این گزینه» می‌توانید هزینه‌ی کتاب‌های مورد نظر خود را به حساب انتشارات توسط 

بانک یا دستگاه خودپرداز واریز کنید و با شماره‌ی ارجاع یا شماره فیش خود. خریدتان را انجام 

دهید. در این قسمت فرمی هست که شما مشخصات خود و همچنین شماره‌ی ارجاع فیش را 

وارد می‌کنید. پس از بررسی حساب بانکی کتاب‌ها را با پست برایتان ارسال خواهیم کرد. 

۳- پرداخت در محل: 

آگر در تهران هید می انیا از این گزیته ان تفاده کید و کتانیتهای خو کارا کوتنط پیک 

موتوری» درب منزل دریافت کنید و هزینه آن را به پیک تحویل دهید. 

اگر قبلاً ثبت نام کرده‌اید و عضو کلید شاپ هستید. قبل از خرید وارد سایت شوید 
تا دیگر از وارد کردن آدرس و مشخصات بی‌نیاز باشید. 


برای دریافت اطلاعات و راهنمایی بیشتر و مطرح کردن سوالات خود, می‌توانید 
به سابت ۷/۷۷۷۷۰۱۵۱:051۱00۰۱۳ مراجعه کنید و در قسمت بالای سابت. روی 


دکمه‌ی راهنمای خربد. کلیک کنید. 


2° چھ 
بانک کتاب 
<تحویل کتاب در محل» 


4۵ ۶۶۳۱۳۰۰۱-۳ 


زبان - کمک‌درسی - کامپیوتر - عمومی 


دانشگاهی (فنی مهندسی - علوم پایه - علوم انسانی) 
انواع کتاب‌های مورد نیاز خود را با یک تماس در آدرس خود تحویل بگیرید. 


مجموعه کتابهای کلید 
با تکمیل فرم زیر و ارسال برای ما: 
-١‏ در قرعه‌کشی ماهیانه «کلید» شرکت کنید و شانس خود را برای دریافت هدایای ویژه 
«کلید» امتحان کنید. 
۲- از جدیدترین عناوین منتشر شده «کلید» مطلع شوید. 
مهم‌تر از همه: 


«با ما همکاری کنید تا کتابهای بهتری منتشر کنیم.» 
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۸۶ انتشارات کلید آموزش 


«پست جواب قبول> 


نیازی به الصاق تمبر نیست 


طی قرارداد شماره ۸ - ۱۳۱۸۴ هزدنه پستی پرداخت شده است 


شماره صندوق پستی: ۱۱۷۳ - ۱۳۱۳۴۵ 


موبایل: 
(آیا با ارسال اخبار کتاب‌های «کلید» به صورت 80۸8 به موبایلتان موافق هستید؟) 


- کدام عناوین از مجموعه «کلید» را تاکنون مطالعه کرده‌اید؟ 


-از چه طریق با این مجموعه آشنا شده‌اید؟ 


معرفی دوستان ل] آگهی در سایت‌های اینترنتی 1 خرید در کتابفروشی‌هال] 


Sees sens 
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